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*****ПРАВОВІ ОСНОВИ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАПИСІВ В БУХГАЛТЕРСЬКОМУ ОБЛІКУ*****

1.1.  ДОКУМЕНТУВАННЯ ГОСПОДАРСЬКИХ ОПЕРАЦІЙ – ОСНОВА ОРГАНІЗАЦІЇ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ

Бухгалтерський облік як впорядкована система узагальнення інформації про діяльність юридичних осіб базується на суцільному і безперервному документуванні всіх господарських операцій, що відбуваються в діяльності підприємств, установ і організацій. Тільки задокументовані господарські операції, які прийняті до обліку, в подальшому, заносяться в облікові регістри (журнали-ордери, відомості, журнали господарських операцій, реєстри і т.п.).
Кожна впорядкована система, як правило, передбачає застосування норм, правил і порядків, що закріплюються відповідними нормативними актами, і які обов’язкові  для загального дотримання і застосування.
Головні принципово важливі умови і вимоги щодо організації бухгалтерського обліку викладені в Законі України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 р. № 996-XIV, Порядку подання фінансової звітності, затвердженому постановою КМУ від 28.02.2000 р. № 419, Положеннях (стандартах) бухгалтерського обліку в Україні.
Операції, що здійснюються в підприємницькій, фінансово-господарській діяльності, і впливають на стан майна, капіталу, зобов’язань і фінансові результати, повинні бути оформлені первинними документами. 

Первинний документ – документ, який містить відомості про господарську операцію і підтверджує її здійснення (ст. 1 “Визначення термінів” Закону України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 р. №.996-XIV.

Відповідальність за організацію бухгалтерського обліку та забезпечення фіксування фактів здійснення всіх господарських операцій у первинних документах, збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом встановленого терміну, але не менше трьох років, несе власник (власники) або уповноважений орган (посадова особа), який здійснює керівництво підприємством відповідно до законодавства та установчих документів (пункт З із статті 8 “Організація бухгалтерського обліку на підприємстві” Закону України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 р. № 996-14.

Керівник підприємства зобов'язаний створити необхідні умови для правильного ведення бухгалтерського обліку, забезпечити неухильне виконання всіма підрозділами, службами та працівниками, причетними до бухгалтерського обліку, правомірних вимог бухгалтера щодо дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів (пункт 6 статті 8 “Організація бухгалтерського обліку на підприємстві” Закону Украйни “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99р. № 996-XIV)
Згідно статті 9 “Первинні облікові документи і регістри бухгалтерського обліку” Закону Украйни “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 р.  № 996-ХІ [1] підставою для бухгалтерського обліку господарських операцій є первинні документи, які фіксують факти здійснення господарських операцій. Первинні документи повинні бути складені під час здійснення господарської операції, а якщо це неможливо - безпосередньо після її закінчення. Для контролю та впорядкування оброблення даних на підставі первинних документів можуть складатися зведені облікові документи.

Інформація, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, систематизується на рахунках бухгалтерського обліку в регістрах синтетичного та аналітичного обліку .
Господарські операції повинні бути відображені в облікових регістрах у тому звітному періоді, в якому вони були здійснені.

Підприємство вживає всіх необхідних заходів для запобігання несанкціонованому та непомітному виправленню записів у первинних документах і регістрах бухгалтерського обліку та забезпечує їх належне зберігання протягом встановленого строку.

Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів і регістрів бухгалтерського обліку та недостовірність відображених у них даних несуть особи, які склали та підписали ці документи.

Первинні документи та регістри бухгалтерського обліку можуть бути вилучені у підприємства тільки за рішенням відповідних органів, прийнятим у межах їх повноважень, передбачених законами. Посадова особа підприємства має право в присутності представників органів, які здійснюють вилучення, зняти копії документів, що вилучаються. Обов’язковим є складання реєстру документів, що вилучаються, у порядку, встановленому законодавством.

Порядок створення, прийняття і відображення у бухгалтерському обліку, а також зберігання первинних документів, облікових регістрів регулюється Положенням у документальному забезпеченні записів бухгалтерському обліку, затвердженим наказом Мінфіну від 24.05.95р. №88[4].
Первинні документи - це письмові свідоцтва, що фіксують та підтверджують господарські операції, включаючи розпорядження та дозволи адміністрації (власника) на їх проведення.

Первинні документи повинні бути складені у момент проведення кожної господарської операції або, якщо це неможливо, безпосередньо після її завершення. При реалізації товарів за готівку допускається складання первинного документа не рідше одного разу на день на підставі даних касових апаратів, чеків тощо. Для контролю та впорядкування обробки інформації на основі первинних документів можуть складатися зведені документи (авансові звітності, товарно-касові звіти, товарно-грошові звіти, матеріальні звіти і т.п.).
Первинні документи (на паперових і машинозчитуваних носіях інформації) для надання їм юридичної сили і доказовості повинні мати такі обов'язкові реквізити: назва підприємства, установи, від імені яких складений документ, назва документа (форми), код форми, дата і місце складання, зміст господарської операції та її вимірники (у натуральному і вартісному виразі), посади, прізвища і підписи осіб, відповідальних за дозвіл та здійснення господарської операції і складання первинного документа.

 При застосуванні засобів обчислювальної та іншої оргтехніки реквізити можуть бути зафіксовані у вигляді коду.

 Залежно від характеру операції та технології обробки даних до первинних документів можуть бути включені додаткові реквізити: ідентифікаційний код підприємства, установи з Державного реєстру, номер документа, підстава для здійснення операцій, дані про документ, що засвідчує особу-одержувача тощо.

Документи, створені засобами обчислювальної техніки на машинозчитуваних носіях, застосовуються у бухгалтерському обліку за умови надання їм юридичної сили і доказовості.

Документ, виготовлений машинним способом, повинен бути записаний на матеріальному носії (магнітному, паперовому), виготовлений і розмічений за вимогами відповідного стандарту і закодований згідно з затвердженою системою кодифікації.

 На вимогу контролюючих або судових органів та своїх контрагентів підприємство, установа зобов'язані за свій рахунок зробити копії таких документів на паперовому носії.

Документ може бути підписаний особисто, із застосуванням факсиміле, штампу, символу або іншим механічним чи електронним способом посвідчення. Підписи осіб, відповідальних за складання первинних документів на обчислювальних машинах та інших засобах організаційної техніки, виконуються у вигляді паролю або іншим способом авторизації, що дає змогу однозначно ідентифікувати особу, яка здійснила господарську операцію.

 Документ на машинозчитуваному носії повинен мати код особи, відповідальної за правильність складання документа. Належність коду конкретній особі реєструється організацією-створювачем документа на машинозчитуваному носії, а також створюються технічні, програмні засоби та організаційні умови, що виключають можливість користування чужими кодами.

Фізичні та юридичні особи, які беруть участь у здійсненні операцій, пов'язаних з прийомом і видачею грошових коштів, цінних паперів, товарно-матеріальних цінностей та інших об'єктів майна, забезпечуються підприємством, установою, що виконує ці операції, копіями первинних документів про таку операцію.

Первинні документи складаються на бланках типових форм, затверджених Міністерством статистики України, а також на бланках спеціалізованих форм, затверджених міністерствами і відомствами України. Документування господарських операцій може здійснюватись з використанням виготовлених самостійно бланків, які повинні обов'язково містити реквізити типових або спеціалізованих форм.

Бланки первинних документів, якими оформляються окремі операції (надання послуг за готівку, видача окремих товарно-матеріальних цінностей і т.п.) можуть бути віднесені до бланків суворої звітності, і це вимагає їхнього виготовлення з типографською нумерацією відповідно до Правил виготовлення бланків цінних паперів і документів суворої звітності, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 25 листопада 1993 року № 98, Служби безпеки Украйни від 15 листопада 1993 року №118, Міністерства внутрішніх справ України від 24 листопада 1993 року № 740 і зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 14 січня 1994 р. За №8/277.
Бланки суворої звітності друкуються за зразками типових або спеціалізованих форм, затверджених відповідно Міністерством статистики за погодженням з Міністерством фінансів України або міністерствами і відомствами за погодженням з Міністерством статистики і Міністерством фінансів України, із обов'язковим друкуванням на бланках квитанцій, білетів, талонів, абонементів тощо їх номінальної вартості. Всі бланки суворої звітності підлягають нумерації, порядок нанесення якої (нумератором, типографським способом) встановлюють міністерства і відомства.

Бланкам суворої звітності в обліку відводиться особлива увага. При надходженні їх на склад і їх відпуску з нього оформляється прибутково-видаткова накладна. Наявність цих бланків відображається в книзі по їх обліку, яка пронумерована, прошнурована, завірена підписами керівника і головного бухгалтера і скріплена печаткою даного підприємства. У випадку списання бланків суворої звітності складається акт на списання використаних бланків суворої звітності.
Говорячи про оформлений первинних документів не зайвим буде згадати про способи і засоби заповнення відомостей та реквізитів. Записи у первинних документах, облікових регістрах повинні здійснюватися тільки у темному кольорі чорнилом, пастою кулькових ручок, за допомогою друкарських машинок, принтерів, засобів механізації та іншими засобами, які б забезпечили збереження цих записів протягом установленого терміну зберігання документів та запобігли внесенню несанкціонованих і непомітних виправлень.

Варто також виключити випадки заповнення документів чорнилом чи іншими засобами червоного кольору, оскільки в бухгалтерському обліку цей колір, традиційно, використовується для виправлення помилок (метод сторно).

Для запобігання несанкціонованому втручанню в оформлення первинних документів або їх повторного використання вільні рядки в первинних документах повинні обов’язково прокреслюватися, а додані до прибуткових та видаткових касових ордерів, а також документи, що стали підставою для нарахування заробітної плати та інших подібних виплат, підлягають обов'язковому погашенню штампом або ручним надписом "Одержано" або "Сплачено" із зазначенням дати (числа, місяця, року).

Первинні документи, що пройшли обробку, повинні мати відмітку, яка виключає можливість їх повторного використання: при ручній обробці - дату запису в обліковий регістр, а при обробці на обчислювальній установці - відтиск штампу оператора, відповідального за їх обробку.

Первинні документи підлягають обов'язковій перевірці працівниками, які ведуть бухгалтерський облік, за формою і змістом, тобто перевіряється наявність у документі обов'язкових реквізитів та відповідність господарської операції діючому законодавству, логічна ув'язка окремих показників.

Забороняється приймати до виконання первинні документи на операції, що суперечать законодавчим і нормативним актам, встановленому порядку приймання, зберігання і витрачання грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей та іншого майна, порушують договірну і фінансову дисципліну, завдають шкоди державі, власникам, іншим юридичним і фізичним особам. Такі документи повинні бути передані головному бухгалтеру підприємства, установи для прийняття рішення.

Інформація з первинних документів групується та узагальнюється в облікових регістрах.

Облікові регістри - це носії спеціального формату (паперові, машинні) у вигляді відомостей, ордерів, книг, журналів, машинограм тощо, призначені для хронологічного, систематичного або комбінованого нагромадження, групування та узагальнення інформації з первинних документів, що прийняті до обліку.

Інформація до облікових регістрів переноситься після перевірки первинних документів за формою і змістом.

Підприємства й установи, що складають облікові регістри на машинозчитуваних носіях, зобов'язані забезпечити технічні засоби для їх відтворення у зручному для читання вигляді.

Відповідальність за правильність реєстрації інформації в облікових регістрах несуть особи, які склали і підписали їх.

Перенесення інформації з первинних документів до облікових регістрів повинно здійснюватися в міру її надходження до місця обробки (бухгалтерія, обчислювальна установка), проте не пізніше терміну, що забезпечує своєчасну виплату заробітної плати, складання бухгалтерської і статистичної звітності, декларацій і розрахунків.

Перенесення інформації з первинних документів до облікових регістрів повинно здійснюватися в міру її надходження до місця обробки (бухгалтерія, обчислювальна установка), проте не пізніше терміну, що забезпечує своєчасну виплату заробітної плати, складання бухгалтерської і статистичної звітності, декларацій і розрахунків.

Інформація про господарські операції підприємства, установи за звітний період (місяць, квартал, рік) з облікових регістрів переноситься у згрупованому вигляді до бухгалтерських звітів, порядок складання яких встановлюється відповідною інструкцією.

Варто передбачити чітке розмежування відповідальності за оформлення, представлення й обробку первинних документів серед посадових осіб підприємства.
Жодна господарська операція, що здійснюється на підприємстві й в установі, не повинна уникнути документування. Однак документуванням господарських операцій займаються не тільки працівники бухгалтерської служби підприємства чи установи, а в першу чергу ті, хто проводить операції і дає дозвіл на їхнє проведення. Це посадові особи виробничих, організаційно-технологічних, інженерно-технічних і розпорядчих служб і підрозділів. Керівник підприємства (організації й установи) повинен забезпечити документування всіх господарських операції, пов’язаних із одержанням доходів,  різними витратами, змінами у складі і стані майна і капіталу, розподілом доходів і т.п.
З метою впорядкування документальної фіксації згадуваних фактів господарської діяльності керівник підприємства, організації й установи затверджує перелік посадових осіб, яким він надає право давати дозвіл на здійснення операцій, пов’язаних із відпуском (витрачанням) грошових засобів і документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів і іншого майна.
На деяких великих підприємствах керівники затверджують графік документообігу. Робиться це для того, щоб впорядкувати перелік здійснюваних господарських операції і термінів їх оформлення в різних службах або отримання документів від інших підприємств і передачу їх на обробку в бухгалтерську службу, а також для уточнення переліку посадових осіб, які здійснюють господарські операції.

Графік документообігу на підприємстві, в установі повинен забезпечити оптимальну кількість підрозділів і виконавців, через які проходить кожен первинний документ, визначати мінімальний термін його знаходження в підрозділі, а також сприяти поліпшенню облікової роботи, посиленню контрольних функцій бухгалтерського обліку, підвищенню рівня його механізації та автоматизації.

Графік документообігу затверджується наказом керівника.

Графік документообігу оформляється у вигляді схеми або переліку робіт із створення, перевірки та обробки документів, що виконуються кожним підрозділом підприємства, установи, а також усіма виконавцями із зазначенням їх взаємозв'язку і термінів виконання робіт. Також вказуються дата створення або одержання від інших підприємств та установ документів, прийняття їх до обліку, передача в обробку та до архіву.

Працівники підприємства, установи створюють і подають первинні документи, які відносяться до сфери їх діяльності, за графіком документообігу. Для цього кожному виконавцю видається витяг із графіка. У витязі наводиться перелік документів, що відносяться до функціональних обов'язків виконавця, терміни їх подання та підрозділи підприємства, установи, до яких передаються ці документи.

Контроль за дотриманням виконавцями графіка документообігу на підприємстві, в установі здійснюється головним бухгалтером. Вимоги головного бухгалтера щодо порядку подання до бухгалтерії або на обчислювальну установку необхідних документів та відомостей є обов'язковими для усіх підрозділів і служб підприємства.
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Приклад графіку документообігу.

Відповідальність за своєчасне і якісне складання документів, передачу їх в встановлені графіком документообігу терміни для відображення в бухгалтерському обліку, за вірогідність даних, наведених у документах, несуть особи, що склали і підписали ці документи.
Перенесення інформації з первинних документів в облікові регістри здійснюється по мірі їх поступлення до місця обробки (бухгалтерія), не пізніше терміну, що забезпечує своєчасну виплату заробітної плати, складання статистичної і бухгалтерської звітності, декларацій і розрахунків за податками, обов’язковими відрахуванням у державні цільові і позабюджетні фонди.
Документи, якими оформляються касові і банківські операції, операції з цінними паперами з будь-якими виправленнями не приймаються до виконання. Всі решта первинні документи не можуть мати необумовлених виправлень.
Первинні документи, що пройшли обробку і записані в облікові регістри, підлягають обов’язковому збереженню, виключенню несанкціонованого доступу до них і передачі в архів. Архівом, як правило, завідує бухгалтерська служба підприємства. Без дозволу цієї служби документи, що прийшли обробку, працівникам інших підрозділів і служб не видаються.
Документи, що пройшли обробку, для збереження комплектуються в розрізі облікових регістрів у хронологічному порядку, нумеруються і підшиваються.
1.2.  ТЕРМІНИ ЗБЕРІГАННЯ І ПОРЯДОК ЗНИЩЕННЯ ДОКУМЕНТІВ.

Практично на кожному підприємстві, навіть на невеликому, накопичується безліч різної бухгалтерської та податкової документації. І природно, що неминуче виникають запитання, як довго слід зберігати цю документацію на підприємстві та як її потрібно знищувати, якщо терміни її зберігання закінчилися. 
     
Терміни зберігання первинних документів, облікових регістрів, бухгалтерських звітів і балансів, податкової звітності та іншої документації на підприємстві визначаються згідно з Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, інших установ, організацій та підприємств, затвердженим наказом Головного архівного управління при КМУ від 20.07.98 р. № 41 (далі – Перелік). 

Терміни зберігання різних видів документів визначаються, крім Переліку  типових  документів,  Переліком документів Національного банку України,  установ і організацій його системи, акціонерно-комерційних банків  України  з  вказівкою  термінів  зберігання (Київ, 1996); Переліком документів, що  утворюються  в  установах  Державної  митної служби  України  з  вказівкою  термінів  зберігання (Київ, 1997); Переліком спеціальної  документації  з  питань  гідрометеорології  і контролю природного  середовища, що  утворюються  в  установах  Комітету  України  з питань  гідрометеорології,  із  вказівкою  місця  і  термінів  зберігання (Київ,  2000);  Зразковою  номенклатурою  справ  територіального органу Державної  комісії  з  цінних паперів і фондового ринку (Київ, 1999);   Інструкцією  про  порядок  передачі  в  державні  архіви судових  справ  і  документів діяльності суду (наказ Мін’юсту України від  13.07.2000 р. N 29/5); Зразковою  номенклатурою справ державної нотаріальної  контори  і приватного нотаріуса (наказ Мін’юсту України від 09.11.2000 р.       N 56/5).

Крім   того,   на  території  України  діють  у  частині, що  не суперечить   законодавству  України,  близько  150  відомчих (галузевих)   переліків   документів,   затверджених  міністерством  і іншими  центральними  органами  виконавчої  влади  колишнього Союзу РСР,   наприклад   Міністерства   шляхів   сполучення  СРСР  (М.,  1987), Державного  комітету  СРСР  по  телебаченню  і  радіомовленню (М, 1990) і ін.

Для  більшості  видів  бухгалтерської документації термін зберігання визначений    у    три    роки,   за   умови   завершення   перевірок державними  податковими  органами.  Однак при визначенні термінів зберігання    кожного    конкретного    виду   документації   необхідно керуватися  Переліком.  Крім того, варто звернути увагу на примітки,  наведені в  Переліку,  що коментують і уточнюють терміни  зберігання  документів.  Наприклад, примітка “На державне зберігання  не  надходять.  Зберігаються  в  організаціях”  уточнює  місце зберігання  документів,  тобто  вказує,  що  документи  до  архіву не здаються,  а зберігаються в організаціях. Примітки “Після закінчення терміну дії  договору”, “Після затвердження”, “Після заміни на нові” і т п. вказують,    що   обчислення   терміну   зберігання   таких   документів здійснюється з зазначеного моменту. 

Позначка   “Доки не мине потреба”   означає,   що документація  має тривале практичне значення. Термін її зберігання визначається самими організаціями.

Для  деяких  документів  (наприклад,  для наказів про приймання на роботу,  особових  рахунків  робітників  та  службовців  і  ін.)  термін зберігання встановлений  з  врахуванням  віку  особи,  на  яку ці документи були заведені. У Переліку цей термін зберігання встановлений: 75 років – “В”.

Таким   чином,   тривалість   зберігання  справи  після  її закінчення  діловодством  повинна  дорівнювати різниці: 75 років – “В”, де “В” - вік особи на момент завершення справи. Наприклад, особова рахунок працівника, відкритий йому у віці 40 років, зберігається 35 років (75 – 40), особовий рахунок працівника, відкритий йому у 60 років, зберігається 25 років (75-50) і т.д. Відповідно, щорічно з місць зберігання повинні вилучатися рахунки працівників, які досягли 75-річного віку.

Обчислення  термінів  зберігання  документів  починається  з  1 січня року, наступного  за  роком  завершення  їх  діловодством. Наприклад,     обчислення     терміну     зберігання    справ,    завершеннях діловодством у 2002 році, починається з 1 січня 2003 року.

Терміни зберігання документів у Переліку диференційовано за двома групами організацій. До першої групи належать організації, в результаті діяльності яких утворюються документи, що мають наукову, історико-культурну цінність і підлягають включенню до складу Національного архівного фонду. Терміни зберігання документів для таких організацій зазначено у графі 3 Переліку. 

Друга група включає організації, безпосередньо від яких документи до складу Національного архівного фонду не надходять. Терміни зберігання документів цих організацій вказано у графі 4 Переліку. 

Терміни зберігання документів, визначені в Переліку, є мінімальними, їх не можна скорочувати. Збільшення в організаціях термінів зберігання документів, передбачених Переліком, допускається у випадках, якщо ця потреба спричинена специфічними особливостями роботи конкретної організації. 

Організація проведення експертизи цінності  документів і їх відбору на зберігання і знищення

     За термінами зберігання документи поділяються на: 

· документи постійного і тимчасового (понад 10 років) зберігання, які підлягають передачі до державних архівів; 

· документи тимчасового (менше 10 років) зберігання, які повинні зберігатися на підприємствах. 

Відповідно до норм Закону України «Про національний архівний фонд і архівні установи» від 24.12.93 р. №3814 - ХІІ для оцінки цінності документів на підприємстві повинні створюватися експертні комісії. 

До завдань експертної комісії входить проведення відбору документів постійного і тимчасового (понад 10 років) зберігання для передачі до відомчого архіву, відбір документів з тимчасовими термінами зберігання, що підлягають подальшому зберіганню у структурних підрозділах, виділення до знищення справ за попередні роки, терміни зберігання яких закінчилися. 

Згідно з Типовим положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації, затвердженим наказом Голова архіву від 13.03.96 р. № 9, засідання експертної комісії повинні проходити не рідше одного разу на рік. До складу експертної комісії, яка затверджується керівником організації, включаються керівники діловодної служби та архівного підрозділу організації, фахівці відповідної державної архівної установи. 

За результатами експертизи цінності документів в організації складаються акти про виділення справ до знищення, а також описи справ постійного, тимчасового (понад 10 років) зберігання і щодо особового складу для подальшої передачі їх до архіву. 

Підготовка і передача справ у відомчий архів

На підприємствах до справ постійного і тимчасового (понад 10 років) зберігання, які підлягають передачі до архіву, здебільшого відносяться: накази керівника щодо особового складу, особові рахунки або (за їх відсутності) розрахунково-платіжні відомості. Для підготовки до передачі цих документів до відомчого архіву вони підлягають відповідному оформленню. 

Оформлення справ провадиться працівниками служби діловодства організації та структурних підрозділів, у віданні яких перебували заведення і формування справ. 

Залежно від термінів зберігання провадиться повне або часткове оформлення справ. 

Справи щодо особового складу підлягають повному оформленню, яке передбачає: 

– підшивання або переплетення справи; 

– нумерацію аркушів у справі; 

– складання засвідчувального напису справи; 

– внесення необхідних уточнень до реквізитів обкладинки справи (уточнення назви організації, діловодного індексу та заголовка справи, дати справи тощо). 

Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання підлягають частковому оформленню: їх допускається зберігати у швидкозшивачах, не здійснювати пересистематизацію документів у справі, аркуші справи не нумерувати, засвідчувальні написи не складати. 

Документи, що складають справу, підшиваються у тверду обкладинку з картону або переплітаються з урахуванням можливості вільного читання тексту всіх документів, дат, віз і резолюцій на них. 

За наявності у справі окремих особливо цінних документів, а також незатребуваних особистих документів (наприклад, трудових книжок тощо) ці документи вкладаються в конверт, який потім підшивається в цю справу. При значній кількості таких документів вони можуть вилучатися зі справ і на них складається окремий опис. 

У кінці кожної справи підшиваються чисті бланки форм для засвідчувального напису. 

З метою забезпечення збереження і закріплення порядку розташування документів, включених до справи, всі її аркуші, крім аркушів засвідчувального напису і внутрішнього опису, нумеруються в розгорнутому вигляді арабськими цифрами у правому верхньому кутку. Аркуші справ, що складаються з декількох томів або частин, нумеруються щодо кожного тому або частини окремо. 

Для обліку кількості аркушів у справі та фіксації особливостей їх нумерації складається засвідчувальний напис справи. 

Засвідчувальний напис складається у справі на окремому аркуші-засвідчувачі справи, у книгах – на зворотному боці останнього чистого аркуша, в картотеках – на окремому чистому аркуші формату картки. Засвідчувальний напис складається за встановленою формою. Забороняється виносити засвідчувальний напис на обкладинку справи або чистий зворот аркуша останнього документа. Якщо справу підшито або переплетено без бланка аркуша-засвідчувача, він наклеюється на верхню частину на внутрішньому боці обкладинки справи. 

У засвідчувальному написі справи вказуються цифрами і прописом кількість пронумерованих аркушів справи і окремо, через знак «+» (плюс) – кількість аркушів внутрішнього опису (за його наявності). 

У засвідчувальному написі застерігаються такі особливості нумерації документів справи: 

– наявність літерних номерів аркушів і пропущених номерів; 

– номери аркушів з наклеєними фотографіями, документами, вирізками з газет; 

– номери великоформатних аркушів; 

– номери конвертів із вкладеннями і кількість вкладених у них аркушів. 

Засвідчувальний напис підписується його складачем із зазначенням розшифрування підпису, посади і дати складання. 

Усі подальші зміни у складі та стані справи (пошкодження, заміна оригінальних документів копіями, приєднання нових документів тощо) позначаються в засвідчувальному написі з посиланням на відповідний акт. 

	АРКУШ-ЗАСВІДЧУВАЧ СПРАВИ № ___________

У справі підшито (вкладено) і пронумеровано ___________________ аркуші(ів), 
                                                                                                            (цифрами та прописом) 

у тому числі: літерні аркуші ___________________________________________; 

пропущені номери ____________ + аркушів внутрішнього опису ____________ 

Особливості фізичного стану і формування справи
Номери аркушів
1
2
  

  

Найменування посади особи, 
яка склала засвідчувальний напис 
Підпис 

Розшифрування підпису 


Дата __________


На всі завершені в діловодстві організації справи постійного та тимчасового (понад 10 років) зберігання і справи щодо особового складу, які пройшли експертизу цінності, сформовані та оформлені у встановленому порядку, складаються описи справ. 

Опис справ – це архівний довідник, що являє собою систематизований перелік заголовків справ і призначений для розкриття складу і змісту справ, закріплення їх систематизації всередині фонду та обліку справ. 

Описи складаються окремо на: 

– справи постійного зберігання; 

– справи тимчасового (понад 10 років) зберігання; 

– справи щодо особового складу та інші одно типові справи; 

– справи, що складаються із специфічних, характерних тільки для цієї організації, документів (раціоналізаторські пропозиції, судові та слідчі справи, наукові звіти за темами тощо); 

– службові відомчі видання. 

Окремий опис являє собою перелік справ із самостійною порядковою закінченою нумерацією. 

Опис справ щодо особового складу має такий вигляд: 

	ТОВ «Альфа»

	Затверджую
Директор ТОВ «Альфа» 
_____І. В. Петренко____
07.02.2001 р. 



	ОПИС № 1-л
_____ справ щодо особового складу ______ за 1997 – 1998 рр.

№
з/п
Заголовок справи (тому, частини)
Дата справи (тому, частини)
Кількість аркушів у справі (томі, частині)
Термін зберігання справи (тому, частини)
Примітка
1
2
3
4
5
6
1997 рік

1

Накази директора ТОВ «Альфа» щодо особового складу

5 січня – 
29 грудня 1997 р.

69

75

  

2

Розрахунково-платіжні відомості заробітної плати працівників ТОВ «Альфа» за січень – грудень 1997 р.
65

– » –

  

1998 рік

3

Накази директора ТОВ «Альфа» щодо особового складу

3 січня – 30 грудня 1998 р.

67

– » –

  

4

Розрахунково-платіжні відомості заробітної плати працівників ТОВ «Альфа» за січень – грудень      1997 р.

51

– » –

  

До цього опису внесено __4 (чотири)__ справи з № __1 – 4__за 1997 – 1998 рр. 

Ст. архівіст __К. П. Бондаренко__ 

«_7_» __лютого__ 200_1_ р. 

Схвалено 
Узгоджено 
Протокол засідання ЕК
(експертної комісії)
ТОВ «Альфа»
від 07.02.2001 р. № 35 
Протокол засідання ЕПК 
державного архіву
Тернопільської області
від 08.02.2001 р. № 68 




Передача справ у відомчий архів

Передача справ до відомчого архіву здійснюється за графіком, складеним архівом, узгодженим з керівниками організацій, що передають документи до архіву. 

Приймання кожної справи провадиться завідувачем (спеціальним співробітником) відомчого архіву (особою, відповідальною за архів) у присутності працівника підприємства. При цьому на обох примірниках опису проти кожної справи, включеної до нього, робиться позначка про наявність справи. У кінці кожного примірника опису цифрами і прописом зазначається кількість фактично прийнятих до архіву справ, номери відсутніх справ, дати приймання-передачі справ, а також підписи співробітника відомчого архіву і особи, яка передала справи. 

Порядок знищення документів тимчасового зберігання

 
Як уже зазначалося, документи тимчасового (до 10 років включно) зберігання не підлягають передачі до відомчого архіву. Вони зберігаються централізовано службою діловодства або у структурних підрозділах і після закінчення термінів зберігання, якщо практична потреба в них відпала, підлягають знищенню у встановленому порядку. 

Порядок   оформлення   виділення  документів  для  знищення визначається  п.  8.5,  8.7 і додатком 22 до Зразкової інструкції з діловодства   в   міністерствах,   інших   центральних   органах виконавчої  влади,  Раді  міністрів Автономної Республіки Крим,  місцевих  органах  виконавчої  влади,  затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.97 р. N 1153.
Знищення документів тимчасового зберігання провадиться за актами, які повинні бути узгоджені з експертно-перевірочною комісією відповідної архівної установи. 

Погодження актів про виділення документів для знищення з експертно-перевірочними комісіями державних архівів виробляється  у  всіх  випадках  на  підставі Положення про принципи   і   критерії  визначення  цінності  документів,  порядку створення  і  діяльності  експертних  комісій  з питань віднесення документів    до    Національного    архівного   фонду,   затвердженого постановою  Кабінету  Міністрів  України  від  20.10.95  р.  N  853 (“Збірник постанов уряду України”, 1996, N 3, с. 79).

Акт про виділення документів до знищення має такий вигляд: 

	ТОВ «Альфа»

м. Тернопіль
	Затверджую
Директор ТОВ «Альфа» 
___І. В. Петренко___
07.02.2001 р. 


		  



	Акт № 1
про виділення документів, що підлягають знищенню
На підставі Переліку типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств», затвердженого наказом Головного архівного управління при КМУ від 20.07.98 р. № 41, відібрані до знищення документи ТОВ «Альфа», як такі, що не мають науково-історичної цінності та втратили практичне значення. 

№ 
з/п
Заголовок справи або груповий заголовок справ
Дата справи або граничні дати справ
Індекс справи за номенкла-
турою або номер справи за описом
Кількість справ
Терміни зберігання і номер статей за переліком
Примітка
1
2
3
4
5
6
7
1

Акти списання товарно-матеріальних цінностей

1995 – 1997 рр.

3

3 р./ст. 315

2

Договори щодо фінансово-господарської діяльності

1993 – 1997 рр.

5

3 р./ст. 345

3

Довіреності на отримання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей

1993 – 1997 рр.

5

3 р./ст. 319

4

Головна книга

1993 – 1997 рр.

5

3 р./ст. 321

5

Касова книга

1993 – 1997 рр.

5

3 р./ст. 322

Усього 23 (двадцять три справи) за 1993 – 1997 рр. 

Опис справ щодо особового складу за 1997 – 1998 рр. затверджено і узгоджено з ЕПК державного архіву Тернопільської області (протокол від 26.01.2001 р. № 34). 

Ст. архівіст  

К. П. Бондаренко 
«_7_»__лютого__ 200_1_ р. 

  

Документи в кількості __23 (двадцяти трьох)__ справ здати на знищення організації із заготівлі вторинної сировини за приймально-здавальною накладною. 

(найменування посади працівника організації, відповідального за здавання документів) 

Підпис 

Сидорчук А. Є. 

Схвалено 
Узгоджено 
Протокол засідання ЕК
(експертної комісії)
ТОВ «Альфа»
від 07.02.2001 р. № 35 

Протокол засідання ЕПК
державного архіву
Тернопільської області
від 08.02.2001 р. № 68 





Схвалені експертною комісією підприємства акти затверджуються керівником організації, експертно-перевірочної комісії відповідної установи державної архівної служби. І тільки після цього організація має право знищувати справи, включені до цих актів. 

Справи включаються до акта про виділення їх до знищення, якщо передбачений для них термін зберігання закінчився до 1 січня року, в якому складено акт. Наприклад, справи з трирічним терміном зберігання, закінчені діловодством у 1997 році, можуть бути включені до акта, який складатиметься не раніше 1 січня 2001 року, з п’ятирічним терміном зберігання – не раніше 1 січня 2003 року. 

Акт про виділення до знищення документів складається, як правило, на справи всієї організації. Якщо в акті зазначено справи декількох структурних підрозділів, то назва кожного структурного підрозділу вказується перед групою заголовків справ цього підрозділу. Заголовки однорідних справ, відібраних для знищення, вносяться до акта під загальним заголовком із зазначенням кількості справ, віднесених до цієї групи. 

 
Здавання документів оформляється приймально-здавальними накладними. 

До цього потрібно додати, що згідно з роз’ясненнями, викладеними в листі відділу формування Національного архівного фонду і діловодства Державного комітету архівів України від 12.01.2001 р. № 05-26, віднесення організацій до категорії, що займається заготівлею вторинної сировини, підтверджується її статутом, затвердженим і зареєстрованим у встановленому порядку. 

Крім того, у вказаному листі також роз’яснюється, що при незначному обсязі документів, виділених до знищення, вони можуть бути спалені, про що в акті робиться відповідна позначка. 

Зауважимо, що знищення документів з порушенням установлених Переліком термінів зберігання документів є незаконними і тягне за собою відповідальність згідно з чинним законодавством. До того ж за умисне знищення, пошкодження  або приховування офіційних або приватних документів передбачена дуже сувора відповідальність – за статтею 357 Кримінального кодексу України. Щодо цього застерігає Державний комітет архівів (лист від 11.03.2002 р. № 01-197).

1.3. ПІДСТАВИ ТА ПОРЯДОК ВИЛУЧЕННЯ БУХГАЛТЕРСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ.

Можливість вилучення бухгалтерської документації передбачена Законом України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16 липня 1999 року “ № 996-XIV. Так, статтею 9 даного Закону передбачено, що “первинні документи та регістри бухгалтерського обліку можуть бути вилучені у підприємства тільки за рішенням відповідних органів, прийнятим у межах їх повноважень, передбачених законами”. При цьому, посадова особа підприємства має право в присутності представників органів, які здійснюють вилучення, зняти копії документів, що вилучаються. Обов'язковим є складання реєстру документів, що вилучаються, у порядку, встановленому законодавством.

Згідно з діючим законодавством вилучення (виїмка) документів може проводитися:

органами державної податкової служби; 

судово-слідчими органами.

Порядок вилучення документів органами державної податкової служби

У відповідності з п.6 статті 11 Закону України “Про державну податкову службу” від 24 грудня 1993 р. N 3813-XII органи державної податкової служби в установленому законом порядку мають право “вилучати (із залишенням копій) у підприємств, установ та організацій документи, що свідчать про приховування (заниження) об'єктів оподаткування, несплату податків, інших платежів, та вилучати у громадян - суб'єктів підприємницької діяльності, які порушують порядок заняття підприємницькою діяльністю, реєстраційні посвідчення або спеціальні дозволи (ліцензії, патенти тощо) з наступною передачею матеріалів про порушення органам, що видали ці документи”.

При цьому, відповідно до пп. 9.4.1 Закону України “Про порядок погашення зобов'язань платників податків перед бюджетами та державними цільовими фондами” від 21 грудня 2002 року № 2181-ІІІ, вилучення документів можливе тільки при арешті активів та у порядку, передбаченому кримінально-процесуальним законодавством. 

Вилучення документів регламентоване Інструкцією про порядок вилучення посадовими особами органів державної податкової служби України у підприємств, установ та організацій документів, що свідчать про приховування (заниження) об'єктів оподаткування, несплату податків та інших платежів, затвердженої наказом Державної податкової адміністрації України від 1 липня 1998 р. N 316.

Вилучення документів (із залишенням копій), що свідчать про приховування (заниження) об'єктів оподаткування, несплату податків, інших платежів чи приховування інших об'єктів від оподаткування, здійснюється посадовою особою органів державної податкової служби та є заходом примусового позбавлення підприємств, установ та організацій (далі - підприємства) - незалежно від їх організаційно-правової форми власності (включаючи підприємства за участю іноземних юридичних і фізичних осіб), можливості користуватися зазначеними документами. 

Вилученню у підприємств підлягають первинні документи (тобто письмові свідоцтва, що фіксують та підтверджують господарські операції, включаючи розпорядження та дозволи і адміністрації (власника) на їх проведення), грошові документи, облікові регістри (тобто носії спеціального формату (паперові, машинні) у вигляді відомостей, ордерів, книг, журналів машинограм тощо, призначені для хронологічного, систематичного або комбінованого нагромадження, групування та узагальнення інформації з первинних документів, що прийняті до обліку), кошториси, декларації та інші документи, пов'язані з обчисленням і сплатою податків та інших обов'язкових платежів до бюджету, а також інші довідкові матеріали та розрахунки, за винятком документів, що містять відомості, визначені в законодавчому порядку такими, що становлять державну таємницю. 

Якщо під час перевірки встановлено факт приховування (заниження) об'єктів оподаткування, несплати податків та інших платежів, то вилучення документів у підприємств провадиться на підставі письмово вмотивованої постанови органу державної податкової служби. Постанова про проведення вилучення документів (надалі - Постанова. 

Вилучення документів здійснюється в присутності тих посадових осіб підприємства, у яких вилучають документи. При цьому зазначені особи мають право робити заяви з приводу дій посадових осіб органу державної податкової служби; такі заяви підлягають занесенню до Протоколу вилучення документів (надалі - Протокол).

 
В окремих випадках для надання організаційної та технічної допомоги у вилученні документів керівники органу державної податкової служби запрошують на допомогу посадовій особі, яка здійснює вилучення документів, відповідних спеціалістів - з оплатою їхньої роботи за трудовою угодою відповідно до чинного законодавства. У разі потреби здійснюються й інші витрати, які можуть виникнути при проведенні вилучення документів (наприклад, зняття ксерокопій з документів, що вилучаються). 

Якщо посадові особи підприємства чинять протидію вилученню документів чи є реальна загроза знищення, приховування цих документів та інших дій з метою унеможливити доступ до них представників податкової служби, то працівники підрозділів податкової міліції надають допомогу тій посадовій особі органу державної податкової служби, яка проводить вилучення. 

Перед вилученням документів посадова особа органу державної податкової служби визначає перелік тих документів, які підлягають вилученню, та встановлює їхнє місцезнаходження або зберігання. 

При проведенні вилучення документів посадова особа органу державної податкової служби подає керівникам підприємства Постанову, складену тією посадовою особою органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення на підставі виявлених фактів. У випадках відмови від добровільного видання документів останні вилучаються посадовою особою органу державної податкової служби за участю представників податкової міліції. 

Посадова особа органу державної податкової служби, яка проводить вилучення документів, здійснює ретельний перегляд документів, які підлягають вилученню, в місцях їхнього зберігання. У випадках їхньої непридатності для подальшого огляду або у разі недооформлення томів документів (не прошиті, не пронумеровані, не підписані тощо) в присутності посадової особи органу державної податкової служби ці документи дооформляються посадовими особами підприємства у відповідності до вимог щодо оформлення документів і документообігу в бухгалтерському та податковому обліку. 

Посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів, одночасно складає Опис оригіналів документів, що вилучені зі справ (надалі - Опис документів), у відповідності до форми згідно з додатком 3 та проводить фіксацію їхнього змісту, про що робиться запис у Протоколі. 

У присутності посадової особи підприємства посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення, знімає копії з документів, що вилучаються, на яких зазначаються підстава та дата їх вилучення. Якщо керівник підприємства відмовляється від отримання копій з документів, що вилучаються, то посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів, робить про це відмітку в Протоколі. 

Вилучення оформляється Протоколом. Копія Протоколу вручається під розпис посадовим особам підприємства. Якщо керівники підприємства відмовляються від проставлення підпису під Протоколом, то посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів, робить відмітку в Протоколі. 

При цьому посадовим особам підприємства, які відмовилися від підпису, надається право дати письмове пояснення про причини відмови, що засвідчується в Протоколі. 

У випадках складання Опису документів його копія вручається під розпис посадовим особам підприємства, у яких було здійснено вилучення документів. Про вручення копій Протоколу і Опису документів під розписку посадовим особам підприємства, у яких було проведено вилучення документів, робиться відмітка в Протоколі. 

Якщо під час перевірки керівники підприємства сповістили особу, яка проводить перевірку, про втрату або знищення документів, то за пропозицією посадової особи органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів, керівник підприємства письмовим наказом (або усним розпорядженням) призначає комісію з розслідування причин втрати або знищення документів. Проведену комісією роботу оформляють актом, який затверджується керівником підприємства.

Копія акта повинна бути подана посадовій особі органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів. У разі потреби для участі в роботі комісії посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів, може запросити представників правоохоронних органів та державного пожежного нагляду системи органів внутрішніх справ. 

У прикінцевій частині Протоколу зазначається, що вилучені документи упаковані та передані в повному обсязі посадовій особі органу державної податкової служби, яка здійснювала вилучення документів. 

Замість вилучених документів у справах підприємств залишаються їхні копії та Опис документів або, у відповідних випадках, Опис документів; останній засвідчується підписами посадової особи органу державної податкової служби та головного бухгалтера чи інших відповідальних посадових осіб підприємства. Якщо на підприємстві залишився лише Опис документів, то копії тих документів, що були вилучені, потрібно надати підприємству не пізніше трьох діб з дня вилучення. 

Якщо головний бухгалтер чи інші відповідальні посадові особи підприємства відмовляються від підписання Опису документів, то посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення документів, робить відповідну відмітку в Протоколі. 

На вилучених документах забороняється робити будь-які відмітки та написи. 

Вилучені документи передають на зберігання до органу державної податкової служби посадовій особі, яка відповідає за їх зберігання, та зберігають (до прийняття рішення керівниками органу державної податкової служби про їх огляд, перевірку та дослідження) у спеціальному приміщенні, яке обладнане охоронною і протипожежною сигналізацією та має стелажі. Вікна приміщення повинні бути загратованими, а двері - металевими або оббитими металом. За відсутності такого приміщення вилучені документи зберігаються в сейфі або металевій шафі. 

Вилучені документи повертаються підприємствам за рішенням керівників органу державної податкової служби, під розписку про одержання документів, кур'єром або пересиланням поштою. У випадках, коли за рішенням керівників органу державної податкової служби вилучені документи підприємств передаються підрозділам податкової міліції або у випадках, передбачених законодавством - іншим правоохоронним органам, в Протоколі і Описі документів проставляється відповідний запис. 

Порядок виїмки документів судово-слідчими органами під час процесуальних дій, пов’язаних з розслідуванням кримінальних злочинів.

Підстави та порядок проведення виїмки документів визначені статтями 178–181; 183-186, 188, 189 глави 16 Кримінально-процесуального кодексу України (у редакції Закону України “Про внесення змін до Кримінально-процесуального кодексу України” від 21.06.2001 р. N 2533-111, далі – КПК). 
Виїмка проводиться за вмотивованою постановою слідчого у випадках,  коли є точні дані,  що предмети чи документи,  які мають значення  для  справи, знаходяться в певної особи чи в певному місці.  Виїмка документів, що становлять  державну  та/або  банківську таємницю, проводиться тільки з санкції прокурора або його заступника і в порядку,  погодженому  з керівником  відповідної  установи.  

Виїмки документів,  крім невідкладних випадків, повинні провадитись удень.

Перед виїмкою слідчий пред’являє постанову представникові підприємства,  установи чи організації, де проводяться виїмка,  і пропонує йому  видати  зазначені  в постанові предмети або документи. 

Згідно КПК посадові особи не мають права відмовлятися пред’явити або видати документи чи їх копії,  які  вимагає  слідчий під час виїмки.  Видача і огляд документів, які містять відомості, що складають державну таємницю, провадиться з дотриманням існуючих правил, які забезпечують охорону державної таємниці.

Проте, цим ж ЦПК передбачено, що у разі відмови представника підприємства виконати його вимоги  слідчий проводить виїмку в примусовому порядку. В цьому випадку примусова виїмка документів проводиться лише за вмотивованою постановою судді.  Слідчий за погодженням з прокурором звертається з поданням до судді за місцем провадження слідства.  Суддя негайно розглядає подання і матеріали справи,  а у разі необхідності вислуховує слідчого, прокурора і за наявності підстав виносить постанову про проведення примусової виїмки чи постанову  про відмову в проведенні примусової виїмки.  Постанова судді про проведення обшуку оскарженню не підлягає. На постанову судді про відмову  в проведенні обшуку протягом трьох діб з дня її винесення прокурором  може  бути  подана  апеляція  до  апеляційного  суду.   У невідкладних випадках, пов’язаних із з безпосереднім переслідуванням осіб,  які підозрюються у вчиненні злочину, примусову виїмку може бути проведено без постанови судді.  При цьому в протоколі зазначаються  причини, що обумовили проведення обшуку без постанови судді.  Протягом доби з моменту проведення цієї дії слідчий  направляє  копію  протоколу обшуку  прокуророві. 

В приміщеннях, що їх займають підприємства, установи і організації,  виїмка провадяться в присутності їх представників та двох понятих.  

Понятим  і відповідним представникам підприємства (установи, організації) повинно бути роз’яснено  їх  право  бути присутніми  при  всіх  діях  слідчого і робити заяви з приводу цих дій; ці заяви підлягають занесенню до протоколу. 

Слідчий  має право заборонити особам,  що перебувають у приміщенні під час виїмки,  а також особам, які під час виїмки увійшли в це приміщення,  виходити з приміщення і спілкуватись один з одним або з іншими особами до закінчення виїмки.


В  необхідних  випадках слідчий вправі залучати до участі в проведенні обшуку працівників органів внутрішніх справ  та  відповідних спеціалістів. 

При виїмці можуть бути вилучені лише документи, які мають значення для справи. Встановлення значимості документів для слідства, а отже і необхідності їх виїмки  є прерогативою слідчого.

Про  проведення  обшуку  або виїмки  слідчий  складає протокол у двох примірниках. В протоколі зазначаються: підстави для виїмки; приміщення чи інше місце, в якому було проведено виїмку; особа, у якої проведено виїмку; дії слідчого і результати виїмки.  Щодо кожного предмета,  який підлягає вилученню, повинно бути зазначено, в якому саме місці  і при яких обставинах він був виявлений.  

Всі документи,  які підлягають вилученню, слідчий повинен пред’явити понятим та іншим присутнім особам  і  перелічити  в протоколі  виїмки чи в доданому до нього опису з зазначенням їх назви та  кількості. У необхідних випадках вилучені документи повинні бути на місці виїмки упаковані і опечатані.

Обидва примірники протоколу, а також опис вилучених предметів підписують слідчий,  особа, у якої проводився обшук або виїмка, та запрошені особи, що були присутні. В протокол виїмки заносяться всі заяви і зауваження присутніх під час виїмки осіб,  зроблені з приводу тих чи інших дій слідчого. 

Другий примірник протоколу виїмки,  а також другий примірник опису вручається представникові підприємства,  установи або організації. 


У відповідності зі ст. 118 УПК слідчий має право робити слідчі дії в інших районах і вправі доручити провадження цих дій відповідному слідчому чи органу дізнання, які зобов’язані це доручення виконати в десятиденний термін.
ПРОТОКОЛ
вилучення документів N __

від "__" __________ 200 __ р. 

На підставі постанови N від "___" ___________200 __ р., затвердженої_____________________ 

________________________________________________________________________________

(назва державного податкового органу, який затвердив постанову про вилучення та здійснює його) 

________________________________________________________________________________

в особі ____________________________________________________________________________ 

(прізвище, ім'я та по батькові особи, яка проводить вилучення) 

За участю ________________________________________________________________________________

(прізвища, імена та по батькові присутніх) 

________________________________________________________________________________

які працюють ________________________________________________________________________________

(місце роботи) 

проведено вилучення документів ________________________________________________ 

(повна назва суб'єкта, його адреса; прізвище, ім'я, по батькові                    

______________________________________________________________________________ 

посадової особи, в якої вилучені документи; додати перелік документів, які вилучаються, 

______________________________________________________________________________ 

а у випадку складання спеціального опису документів, 

______________________________________________________________________________ 

які вилучаються - зробити про це запис) 

Пойменованим вище особам роз'яснено їх право бути присутніми при всіх діях працівника державного податкового органу проведення вилучення, і робити заяву з приводу його дій, які викликають незгоду. Присутнім, крім того, роз'яснено, що, на підставі ст. 11 Закону України "Про державну податкову службу в Україні" від 5 лютого 1998 року, вони мають право засвідчити факт змісту і наслідок вилучення у цьому обсязі і складі документів. 

Перед початком вилучення працівником державного податкового органу була подана зазначена постанова про вилучення документів, після чого 

______________________________________________________________________________ 

(прізвище, ім'я, по батькові особи, в якої вилучають документи) 

запропоновано видати:__________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

(перелік документів, які підлягають вилученню) 

	  


	Сторінка 2 


______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

Заяви і зауваження, які зробили присутні (перед текстом зауважень вказати прізвище, ініціали та посаду особи, яка зауважує): 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

Протокол, складений посадовою особою державного податкового органу, записано правильно. 

ПІДПИСИ: 

Присутні: 

	____________________
(прізвище, ініціали) 
	____________________
(підпис) 

	
_____________________________
(прізвище, ініціали) 
	 
____________________
(підпис) 

	_____________________________
(прізвище, ініціали) 
	____________________
(підпис) 


Посадова особа, яка проводила вилучення

	______________________________________
(назва посади, назва державного
податкового органу; прізвище, ініціали)
	____________________
(підпис)



Одержав: 

	Копію Протоколу
	"___" ___________ 200 __ р;

	копію Опису документів,
які вилучені
	
"___" ___________ 200 __ р.

	__________________________
(назва посади, прізвище та ініціали
посадової особи, якій вручені копія
Протоколу і копія опису вилучення)
	____________________
(підпис)


  

ОПИС
оригіналів документів, що вилучені зі справ

згідно з Протоколом N ___ від "___"___________ 200 __ року 

у ____________________________________________________________________________ 

(повна назва суб'єкта, у якого здійснюється вилучення; його адреса) 

	N
з/п 
	Вилучені документи 
	Назва справи,
з якої вилучено
документи 
	Кількість
аркушів
(прописом) 
	Примітка 

	
	Назва
документа 
	Номер 
	Дата 
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


Всього вилучено документів ____________________________________________________ 

(кількість аркушів записати цифрою та прописом)                                     

одиниць назв на ________________________________________________________аркушах 

(кількість аркушів записати цифрою та прописом) 

ОПИС ЗАСВІДЧИЛИ: 

	________________________
(посада особи, яка
здійснювала вилучення)
	_________________
(підпис) 
	____________________
(ініціали, прізвище) 

	________________________
(керівник - посада; назва
суб'єкта, у якого здійснювалося
вилучення)
	_________________
(підпис) 
	____________________
(ініціали, прізвище) 

	_______________________
(головний бухгалтер)
	_________________
(підпис) 
	____________________
(ініціали, прізвище) 


1.4.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ВТРАТУ БУХГАЛТЕРСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ

Відповідальність за організацію бухгалтерського обліку та забезпечення фіксування фактів здійснення всіх господарських операцій у первинних документах, збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом встановленого терміну, але не менше трьох років, несе власник (власники) або уповноважений ним орган (посадова особа), який здійснює керівництво підприємством відповідно до законодавства та установчих документів (пункт 3 статті 8 “Організація бухгалтерського обліку на підприємстві/” Закону України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 р. № 996-14).

Втратою документів слід вважати неможливість розпоряджатися ними чи відсутність відомостей про місцезнаходження документів, що перебували в розпорядженні службових (посадових) осіб підприємства (установи, організації) або були передані їм у зв’язку з виконанням ними своїх постійних чи тимчасових обов'язків.

Для відновлення бухгалтерського обліку на підприємстві передусім потрібно мати документальне підтвердження пропажі чи знищення бухгалтерських документів.

У разі виявлення факту втрати бухгалтерських документів керівник підприємства повинен письмово повідомити про те, що сталося, правоохоронним органам і своїм наказом призначити комісію для встановлення переліку втрачених документів та причин, які призвели до цієї втрати. Для участі в роботі комісії необхідно запросити (залежно від характеру події, що сталася) представників слідчих органів, охорони, пожежного нагляду тощо.

Результати роботи комісії оформляють актом, який затверджує керівник підприємства. Копію акта необхідно в 10– денний термін надіслати органам податкової служби за місцем реєстрації підприємства як платника податків.

Згідно зі ст.10 Закону України від 16.07.99 р. № 996-XIV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» підприємства для забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та фінансової звітності зобов'язані проводити інвентаризацію активів і зобов'язань, під час якої перевіряється і документально підтверджується їх наявність, стан і оцінка. Об'єкти і періодичність проведення інвентаризації визначаються власником (керівником) підприємства, крім випадків, коли ЇЇ проведення є обов'язковим згідно із законодавством.

Відповідно до п. 3 Інструкції по інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів і документів та розрахунків, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 11.08.94р. №69, у разі втрати бухгалтерських документів необхідно провести повну інвентаризацію всього майна та зобов’язань підприємства. Інвентаризацію доцільно проводити на дату втрати бухгалтерських документів. У разі неможливості виявлення зобов'язань, їх наявність потрібно встановити за даними, що є у контрагентів.

У випадку, якщо якісь первинні документи все ж таки збереглися, необхідно вжити всіх можливих заходів для відновлення за ними облікових регістрів, бухгалтерської та податкової звітності.

Певна річ, під час здійснення всіх вищенаведених заходів і в подальшому необхідно суворо дотримуватися порядку ведення бухгалтерського та податкового обліку всіх операцій, що мають місце після втрати бухгалтерських документів.

Підсумовуючи вищевикладене, можна стверджувати, що підприємство у разі пропажі або знищення бухгалтерських документів повинно:

1) скласти акт із зазначенням переліку втрачених документів і причин, через які вони були втрачені;

2) подати акт і письмову заяву про втрату документів до ДПІ;

3) провести повну інвентаризацію активів і зобов'язань підприємства;

4) вжити заходів (видати відповідний наказ) для відновлення бухгалтерського і податкового обліку.

Для розгляду питання відповідальності за відсутність бухгалтерських документів через їх пропажу чи знищення необхідно коротко зупинитися на загальних положеннях юридичної відповідальності.

У залежності від належності юридичної норми до тієї чи іншої галузі права розрізняються наступні види юридичної відповідальності:

- кримінальна;

- адміністративна;

- цивільно-правова;

- дисциплінарна.

Цивільно-правова відповідальність настає за порушення договірних зобов’язань майнового характеру чи за заподіяння майнової позадоговірної шкоди, що пов'язано з порушенням суб'єктивних цивільних прав інших осіб.

Адміністративна відповідальність виникає за здійснення адміністративних проступків, передбачених Кодексом про адміністративні правопорушення України.

Дисциплінарна відповідальність настає в результаті порушень трудової дисципліни і полягає в накладенні дисциплінарних стягнень адміністрацією підприємства.

Кримінальна відповідальність — найбільш суворий вид відповідальності, що настає за здійснення злочинів.

Цивільно-правову відповідальність за втрату та знищення документів несе суб’єкт господарювання (підприємство, організація, установа) у вигляді фінансових санкцій.

Варто звернути увагу на такий істотний момент. Згідно з абзацом четвертим пп. 5.3.9 ст. 5 Закону України «Про оподаткування прибутку підприємств», у редакції Закону від 22.05.97 р. № 283/97-ВР, не відносяться до складу валових витрат будь-які витрати не підтверджені відповідними розрахунковими, платіжними та іншими документами, обов'язковість ведення і зберігання яких передбачена правилами податкового обліку. У разі втрати зазначених документів платник податку має право письмово повідомити про це податковому органу та здійснити заходи, необхідні для відновлення таких документів. Письмова заява має бути надіслана (або подана особисто) до/або разом з поданням розрахунку податкових зобов'язань звітного періоду. Якщо платник податків не подасть у зазначений строк письмову заяву та не відновить втрачені документи до закінчення податкового періоду, що настає за звітним, витрати, не підтверджені відповідними документами, не визнаються валовими витратами платника податку і на суму недоотриманого податку на прибуток нараховується пеня.

Якщо платник податків відновить вказані документи в наступних періодах, підтверджені витрати (з урахуванням сплаченої пені) включаються до валових витрат того податкового періоду, на який припадає таке відновлення.

А в подальшому (якщо втрачені документи не будуть відновлені), після закінчення періоду, що настає за звітним, платник податків зобов'язаний виключити зі складу валових витрат витрати, не підтверджені відповідними первинними документами, і нарахувати недонараховану суму податку на прибуток і пеню в зв'язку з несвоєчасною сплатою.

Також у відповідності з п.п. 7.4.5 Закону України “Про податок на додану вартість” № 168/97-ВР від 03.04.1997 р. у випадку, коли на момент проведення перевірки платника органом державної податкової служби суми податку, попередньо включені до складу податкового кредиту, залишаються  не підтвердженими відповідними документами, платник несе відповідальність у вигляді фінансових санкцій, нарахованих на суму податкового кредиту, не підтвердженого  податковими документами. 

Фінансові санкції накладаються у вигляді штрафу та  пені. Порядок нарахування і сплати пені та штрафних санкцій, що застосовуються до платників податків контролюючими органами установлений Законом України “Про порядок погашення зобов’язань платників податків перед бюджетами та державними цільовими фондами” від 21.12.2000 р.                   № 2181 – ІІІ.

Адміністративну та кримінальна відповідальність за пропажу та знищення документів несуть керівник та службові (посадові) особи підприємства (установи, організації). Службовими (посадовими)  особами є особи, які постійно чи  тимчасово  здійснюють  функції  представників  влади,  а також обіймають  постійно  чи тимчасово на підприємствах, в установах чи організаціях  незалежно  від  форми  власності посади, пов'язані з виконанням організаційно-розпорядчих чи адміністративно-господарських обов'язків, або виконують такі обов'язки за спеціальним повноваженням (стаття 364 Кримінального кодексу).

Кодексом про адміністративні правопорушення (далі – КпАП) не передбачено безпосередньо відповідальності винних  осіб за втрату документів. Проте керівника та інших посадових (службових) осіб підприємства може бути притягнуто до відповідальності за статтею 164–2 “Порушення законодавства з фінансових питань”, згідно з якою відсутність   бухгалтерського обліку  або  ведення  його  з  порушенням  установленого  порядку, внесення  неправдивих  даних  до  фінансової  звітності, неподання фінансової   звітності,   несвоєчасне   або   неякісне  проведення інвентаризацій грошових коштів і матеріальних цінностей, - тягнуть за собою накладення штрафу від восьми до  п’ятнадцяти неоподатковуваних  мінімумів  доходів  громадян. Ті самі дії, вчинені особою, яку протягом року  було  піддано адміністративному стягненню за одно з  вказаних правопорушень - тягнуть за собою накладення штрафу  від  десяти  до  двадцяти неоподатковуваних  мінімумів  доходів  громадян. Статтею 234-1 КпАП визначено, справи про адміністративні правопорушення пов’язані з порушенням законодавства з фінансових питань (стаття 164-2) покладено на органи державної контрольно-ревізійної служби.

Разом з тим за дрібні порушення процедури зберігання та знищення справ (документів) (наприклад за самостійне знищення значного обсягу справ замість здачі їх до організацій з прийому вторинної сировини) службові особи можуть бути притягнуті до адміністративної відповідальності за ст. 186 КпАП “Самоуправство”.  Самоуправство,  тобто  самовільне,  всупереч    встановленому законом порядку, здійснення свого дійсного або гаданого права,  що не завдало істотної шкоди громадянам або державним чи  громадським організаціям, - тягне за собою попередження  або  накладення  штрафу  на  посадових  осіб підприємства  -  від чотирьох до семи неоподатковуваних мінімумів доходів громадян.

Кримінальний кодекс (КК) України не містить конкретної статті, що передбачає відповідальності саме за втрату документів. Єдиним виключенням може бути втрата документів, що містять державну таємницю. Так, ст. 39 Закону України “Про державну таємницю” від 21.01.94 р. № 3855-ХІІ, у редакції Закону від 21.09.99 р. № 1079-ХІV, встановлено, що посадові особи і громадяни, винні у втраті документів і інших матеріальних носіїв секретної інформації, несуть дисциплінарну, адміністративну і кримінальну відповідальність відповідно до закону.

Така відповідальність, зокрема .установлена ст. 329 Кримінального кодексу (далі – КК): втрата документів або інших матеріальних носіїв  секретної інформації,  що  містять  державну  таємницю,  а  також предметів, відомості про які становлять державну таємницю,  особою, якій вони були   довірені,   якщо   втрата   стала   результатом   порушення встановленого   законом   порядку   поводження   із    зазначеними документами  та  іншими матеріальними носіями секретної інформації або предметами, карається позбавленням  волі  на  строк  до  трьох  років   з позбавленням  права  обіймати  певні  посади  чи  займатися певною діяльністю на строк до трьох років або без такого. Те саме діяння, якщо воно спричинило тяжкі наслідки, карається позбавленням волі на строк від двох до п’яти років.

Водночас службові особи, якщо їх умисними діями завдано суттєвої шкоди правам та інтересам окремих громадян, які охороняються законом, державним або громадським інтересам, інтересам юридичних осіб або власників, можуть бути притягнуті до  карної відповідальності, залежно від суті правопорушення за такими статтями Кримінального кодексу:

· За статтею 212 “Ухилення від сплати податків, зборів, інших обов’язкових платежів”;

· За статтею 357 “Викрадення, привласнення, вимагання документів, штампів, печаток, заволодіння ними шляхом шахрайства чи зловживання службовим становищем або їх пошкодження”;

· За статтею 364 “Зловживання владою або службовим положенням”;

· За статтею 365 “Перевищення влади або службових повноважень”;

· За статтею 367 “Службова недбалість”.

Втрата документів може відбутися в результаті навмисних дій осіб, у тому числі і бухгалтера. Статтею 357 КК установлена відповідальність за викрадення,  привласнення, вимагання офіційних документів, штампів чи печаток, їх умисне знищення,  пошкодження чи приховування,  а також здійснення  таких самих   дій  відносно  приватних  документів,  що  знаходяться  на підприємствах,  в установах чи організаціях  незалежно  від  форми власності,  що вчинене  з  корисливих  мотивів  або в інших особистих інтересах. За даний злочин встановлена відповідальність у вигляді штрафу до п’ятдесяти  неоподатковуваних  мінімумів доходів громадян або обмеження волі на строк до трьох років.

Ті   самі  дії,  якщо  вони  спричинили  за собою порушення  роботи підприємства,  установи чи організації або вчинені  щодо  особливо важливих документів, штампів, печаток, - караються штрафом  до  сімдесяти  неоподатковуваних мінімумів доходів громадян або обмеженням волі на строк до трьох років,  або позбавленням волі на той самий строк.

Бухгалтерський працівник, будучи службовою (посадовою) особою (наприклад, головним бухгалтером чи його заступником) внаслідок своєї недбалості може загубити документи, наприклад, податкові декларації, що приведе до несвоєчасного їх подання органам державної податкової служби. У результаті чого податковою інспекцією на підприємство будуть накладені фінансові санкції, тобто підприємство зазнає матеріальної шкоди.

У залежності від розміру заподіяного збитку кримінальне законодавство розрізняє:

· істотну шкоду, якщо вона полягає у заподіянні матеріальних битків, які  в сто  і  більше  разів  перевищують неоподатковуваний мінімум доходів громадян;

· шкоду з тяжкими наслідками,  якщо вона полягає у заподіянні матеріальних збитків, які у двісті п’ятдесят і більше  разів  перевищують  неоподатковуваний  мінімум доходів громадян.

Якщо має місце описана сукупність обставин, то такі дії службової (посадової) особи можуть бути кваліфіковані по ст. 367 КК, якою встановлена відповідальність за службову недбалість. Тобто  невиконання  або  неналежне виконання  службовою  особою  своїх службових  обов'язків   через несумлінне   ставлення   до   них,   що  заподіяло  істотну  шкоду охоронюваним  законом  правам,  свободам  та   інтересам   окремих  громадян,  або  державним чи громадським інтересам,  або інтересам окремих юридичних осіб. 
Покарання встановлене у вигляді штрафу  від   п’ятдесяти   до   ста    п’ятдесяти неоподатковуваних   мінімумів   доходів  громадян  або  виправними роботами на строк до двох років,  або обмеженням волі на строк  до трьох  років,  з  позбавленням  права  обіймати  певні  посади  чи займатися певною діяльністю на строк до трьох років. Те саме діяння, якщо воно спричинило тяжкі наслідки, карається позбавленням волі на строк від двох до п'яти  років з  позбавленням  права  обіймати  певні посади чи займатися певною діяльністю на строк до трьох  років  та  зі  штрафом  від  ста  до двохсот  п'ятдесяти  неоподатковуваних  мінімумів доходів громадян або без такого.

Якщо в засновників чи у керівництва підприємства є підстави вважати, що бухгалтером чи іншою посадовою особою допущені зазначені порушення, то вони мають право звернутися:

            - в органи служби безпеки України, які проводять попереднє слідство в справах про злочини, передбачених ст. 329 КК “Втрата документів, що містять державну таємницю”;

- в прокуратуру, слідчими якої проводиться попереднє слідство у справах про злочини, передбачені ст.   367 КК  “Службова недбалість”;

- у міліцію, слідчими якої проводиться попереднє слідство у справах про злочини, передбачені ст. 357 “Викрадення, привласнення, вимагання документів, штампів, печаток, заволодіння ними шляхом шахрайства чи зловживання службовим становищем або їх пошкодження”. Слід зауважити, що будь-якого терміну давнини для звернення в зазначені органи не існує.

У будь-якому випадку (за винятком випадків втрати документів, що містять державну таємницю внаслідок порушення встановлених правил поводження з ними) бухгалтер чи інша посадова особа підприємства не буде нести відповідальності за їх втрату через крадіжку, розбій, грабіж, здійснені третіми особами.

За втрату документів також може наступати також відповідальність дисциплінарна.

Статтею 139 Кодексу законів про працю України (КЗпПУ)  встановлені  обов’язки   працівників. Зокрема, вони зобов’язані працювати чесно і сумлінно, вчасно і точно виконувати розпорядження власника чи уповноваженого ними органу, дотримуватись трудової і технологічної дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо відноситися до майна власника, з яким укладений трудовий договір. За порушена трудової дисципліни до працівника може бути застосований тільки один з наступних заходів стягнення (ст.147 КЗпПУ):

1) догана;

2) звільнення.

 Підстави для звільнення з ініціативи власника чи уповноваженого ним органу передбачені ст. 40, 41 КЗпПУ. Відносно питання, що розглядається (втрати документів), такими підставами можуть бути:

1) одноразове грубе порушення трудових обов’язків керівником підприємства, установи, організації (філії, представництва, відділення й іншого відокремленого підрозділу), його заступниками, головним бухгалтером підприємства, установи, організації, його заступниками; 

2) винні дії працівника, який безпосередньо обслуговує грошові чи товарні цінності, якщо ці дії дають підстави для втрати довіри до нього з боку власника чи уповноваженого ним органа.

  Як бачимо, в законі не наводиться перелік винних дій працівника, і такими діями може бути втрата документів. Але обов’язковою умовою є безпосереднє обслуговування працівником грошових чи товарних цінностей. 

Те, що законом за певні дії передбачено звільнення, зовсім не означає, що тільки таке стягнення повинно бути обов’язково застосовано. Існує й інше стягнення – догана.  Якщо працівник не відноситься до зазначених категорій, то звільнити його за втрату документів не можна. У такому випадку працівнику може бути оголошена догана. 

Але якщо зникнення документів відбувається систематично, то до працівника може бути застосована міра стягнення у вигляді звільнення, що передбачено п. 3 ст. 40 КЗпПУ: “Трудовий договір, укладений на невизначений термін, а також строковий трудовий договір до закінчення терміну його дії може бути розірваний власником чи уповноваженим ним органом... за систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором чи правилами внутрішнього трудового розпорядку, якщо до працівника раніше застосовувалися міри дисциплінарного чи суспільного стягнення”. Тобто для того, щоб працівник був звільнений по тій статті, необхідна наявність хоча б однієї догани, не погашеної закінченням терміну давності (один рік з моменту накладення стягнення).  

 Статтею 147-1 КЗпПУ визначений перелік органів, правомочних накладати дисциплінарні стягнення. Ним є орган, якому надане право прийняття на роботу (обрання, затвердження і призначення на посаду) даного працівника.

Термін для накладення дисциплінарного стягнення не нескінченний. Статтею 148 КЗпПУ встановлено, що дисциплінарне стягнення застосовується власником чи уповноваженим ним органом безпосередньо при виявленні проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, без врахування часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю чи перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців із дня здійснення проступку.

Для того, щоб застосувати те чи інше стягнення, необхідно мати доказ провини. Такими доказами можуть бути доповідні, службові записки, а також акти, складені і підписані спеціально створеною комісією (у складі не менш трьох чоловік), а також власні пояснення особи, яка втратила документи.

Порядок накладення дисциплінарних стягнень передбачений ст. 149 КЗпПУ. До застосування дисциплінарного стягнення власник чи уповноважений ним орган повинний зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. За кожне порушення трудової дисципліни може бути накладе тільки одне дисциплінарне стягнення. Стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівнику під розписку.

Якщо на протязі року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж виявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення цього терміну.

1.5. СКЛАДАННЯ НЕТИПОВИХ ФОРМ БУХГАЛТЕРСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ
Золоте правило бухгалтерського обліку, яке випливає з його суті, говорить: на кожну бухгалтерську проводку повинен бути первинний документ. 

Більшість традиційних господарських операцій супроводжується стандартними формами документів, на підставі яких у бухгалтерських реєстрах і з’являється відповідна кореспонденція. Саме для ознайомленню з стандартними формами бухгалтерських документів та реєстрів обліку призначений даний посібник

Проте не на кожну операцію є стандартний бланк, чи його може просто  не виявитися під рукою в потрібний момент.. В такому випадку первинні документи складаються бухгалтерами самостійно. 

 Чи можливе використання в обліку бланків довільної форми? Щоб визначитися з цим, необхідно визначитися з обов’язковими вимогами до складання бухгалтерських документів, що надають їм юридичну силу, тобто на предмет відповідності їх певним нормативним приписам.

Процес документування господарських операцій, а також вимоги до первинних документів, докладно визначається Положенням про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затверджене наказом Мінфіну від 24.05.95 р. № 88 (далі — Положення). У п. 2.7 Положення говориться:

“Первинні документи складаються на бланках типових форм, затверджених Міністерством статистики України, а також на бланках спеціалізованих форм, затверджених міністерствами і відомствами України. Документування господарських операцій може здійснюватися з використанням виготовлених самостійно бланків, що повинні обов'язково містити реквізити типових чи спеціалізованих форм”.

Виникає питання: які саме реквізити маються на увазі? Чи повинно підприємство, створюючи  документи самостійно, повністю відтворювати стандартну форму?

На наш погляд, це не зовсім так.

По-перше, самі типові форми нерідко містять неадекватні дані, переносити які в довільні форми документів було б безглуздо. Наприклад, інвентарна картка обліку основних засобів (ф. № ОЗ-6 ) у графі 9 містить зовсім застарілу нині “норму амортизаційних відрахувань на капітальний ремонт”. Безумовно, було б дивно такий рудимент відображати в самостійно створених формах облікових документів. 

По-друге, перелік реквізитів, обов'язкових для будь-якого первинного документа, міститься в ст. 9 Закону України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16 липня 1999 р. N 996-XIV (далі — Закон)
:

“Первинні і зведені облікові документи можуть бути складені на паперових чи машинних носіях і повинні мати наступні обов'язкові реквізити:

- назву документа (форми);

- дату і місце складання;

- найменування підприємства, від імені якого складений документ;

- зміст і обсяг господарської операції, одиницю виміру господарської операції;

- посади осіб, відповідальних за здійснення господарської операції і правильність її оформлення;

особистий  підпис чи інші дані, що дають можливість ідентифікувати особу, що брала участь у здійсненні господарської операції”.

Принципове значення, на нашу думку, має реквізит “зміст господарської операції”. Що мав на увазі під ним законодавець?

Якщо цей реквізит трактувати глобально, то можна взагалі припустити, що стандартні форми цілком (по сукупності усіх своїх реквізитів) саме уточнюють і конкретизують “зміст операції”. А отже, статус обов’язкових поширюється практично на всі реквізити стандартної форми. Прихильники такого підходу формують власні документи довільної форми з оформленням абсолютно всіх документальних клонів, із усіма пояснювальними подробицями, властивих стандартному праобразу.

З іншого боку, приклади, що наводяться в деяких нормативних документах, наводять на думку, що реквізиту “зміст операції” більш відповідає певний скорочений (спрощений) запис типу “оприбуткування господарських матеріалів на склад”
 чи “експорт металу в Росію”
. А у Вказівках про склад і порядок заповнення облікових регістрів малими підприємствами (затверджені наказом Мінфіну від 31.05.96 р. № 112) термін “зміст операції” вживається взагалі окремо від усяких стандартних пояснень. (п/п. 2.5.2).

Таким чином, цілком копіювати стандартні форми навряд чи необхідно.

Зауважимо також наступне. Пункт 16 Положення про Єдиний державний реєстр підприємств і організацій України, затвердженого Постановою КМУ від 22.01.96 р. № 118 наполягає на присутності в документах кодів ЄДРПОУ (Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України):

“Використання ідентифікаційного коду з Державного реєстру є обов’язковим для усіх видів звітних і облікових документів, використовуваних за межами суб’єктів господарської діяльності. Звітні й облікові документи, у яких відсутній ідентифікаційний код з Державного реєстру, вважаються недійсними, їхнє використання тягне за собою відповідальність згідно законодавства”.

Цікаво виглядає застереження щодо використання документа “за межами підприємства”. Статистичні органи схильні до “кодування” будь-яких документів. Наприклад, коди ЄДРПОУ проставлені Мінстатом навіть на таких, здавалося б, суто внутрішніх документах, як ф. № ОЗ-9 — інвентарний список основних засобів (за місцем їх перебування, експлуатації) чи ф. № М-11 — накладна-вимога на відпуск (внутрішнє переміщення) матеріалів.

На нашу думку, це навряд чи доцільно.

Проте кодами не слід зневажати. Але якщо все-таки коду на документі немає і з цього приводу в когось виникли претензії, то виправдуватися потрібно абсолютно внутрішнім характером документа: “За межами підприємства використання даного документа не передбачається”. Крім того, можна згадати, що код не відноситься до числа обов'язкових реквізитів первинного документу.

І останнє. У процесі освоєння деяких норм стандартів бухгалтерського обліку в бухгалтерів часом виникають сумніви з приводу документальної основи (підтвердження) кореспонденції рахунків. Який документ, наприклад, підтвердить зміну балансової вартості фінансової інвестиції за методом  участі в капіталі? Офіційно затвердженої форми документу на таку господарську операцію не існує.

На нашу думку, роль первинного документу тут повинна зіграти бухгалтерська довідка-розрахунок, складена на підставі звітності дочірнього чи асоційованого підприємства. А для більшої солідності можна оснастити цю довідку  кодами та всіма іншими необхідними реквізитами.

Іноді роль первинного документу можуть відігравати документи, які у цій якості є зовсім незвичні. Так, якщо підприємство обрало метод визнання фінансового активу на дату укладання контракту (п. 15 П(С)БО 13), то функції первинного документа виконує договір закупівлі-продажу фінансових активів. 

У цьому зв’язку необхідно зауважити, що і традиційне розуміння господарської операції в сучасних умовах найчастіше здобуває нові форми. Так, у випадку застосування методу участі в капіталі господарською операцією для материнського підприємства буде зміна чистих активів дочірнього підприємства, оскільки така зміна приведе до змін у структурі активів і власного капіталу материнського підприємства
. А у випадку, наприклад, використання методу визнання фінансового активу на дату укладання контракту господарською операцією для підприємства-покупця стане сам факт підписання договору закупівлі-продажу.
Р О З Д І Л      2

*****ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ*****

2.1. ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ ОБЛІКУ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

У процесі виконання заходів з реалізації Державної програми переходу України на міжнародну систему обліку Міністерство статистики України протягом 1995-1996 років видало низку наказів, якими затвердило типові форми первинної облікової документації.

Зазначені форми мають багато спільного із колишніми типовими міжвідомчими формами СРСР, однак містять суттєві відмінності: з’явилися нові форми, які раніше не застосовувалися, а деякі колишні не включені до наказів Мінстату.

При організації документального оформлення обліку основних засобів слід керуватися такими нормативними актами:

1. Законом України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність а Україні” від 16.07.1999 р. № 996-XIV.

2. Положенням про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 24 травня 1995 р. №88.

3. Наказом Міністерства статистики України від 29.12.95 р. №352 «Про затвердження типових форм первинного обліку».

Цим наказом Міністерство статистики затвердило такі форми первинного обліку основних засобів:

03-1 «Акт приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основних засобів»

03-2 «Акт приймання-здачі відремонтованих, реконструйованих та модернізованих об’єктів»

03-3 «Акт на списання основних засобів»

03-4 «Акт на списання автотранспортних засобів»

03-5 «Акт №___ про установку, пуск та демонтаж будівельної машини»

03-6 «Інвентарна партія обліку основних засобів»

03-7 «Опис інвентарних карток по обліку основних засобів»

03-8 «Картка обліку руху основних засобів»

03-9 «Інвентарний список основних засобів»

03-14 «Розрахунок амортизації основних засобів» (для промислових підприємств)

03-15 «Розрахунок амортизації основних засобів» (для будівельних організацій).

03-16 «Розрахунок амортизації по автотранспорту».

Форма 03-1 застосовується для оформлення зарахування до складу основних засобів окремих об’єктів, для обліку введення їх в експлуатацію; для оформлення внутрішнього переміщення основних засобів з одного цеху (відділу, дільниці) до іншого, а також для виключення їх зі складу основних засобів при передачі іншому підприємству (організації).

При отриманні (купівлі) основних засобів акт складає комісія, яка призначається розпорядженням (наказом) керівника підприємства. Акт складається в одному примірнику на кожний окремий об’єкт. Складання загального акта, яким оформлюється приймання декількох об’єктів основних засобів, дозволяється лише при обліку господарського інвентарю, інструментів, обладнання і т.п., якщо ці об’єкти однотипні, мають однакову вартість та прийняті в одному календарному місяці.

При передачі основних засобів іншому підприємству акт складається в двох примірниках (для підприємства, яке отримує і яке здає основні засоби).

При оформленні внутрішнього переміщення основних засобів акт також складається в двох примірниках у тому відділі, який здає основні засоби.

Форму 03-2 застосовують для оформлення приймання-здачі основних засобів з капітального ремонту, реконструкції та модернізації.

Якщо ремонт, реконструкцію та модернізацію виконує інше підприємство, 

то акт складається в двох примірниках (другий примірник передається підприємству, що здійснило ремонт основних засобів).

При виконанні ремонту, реконструкції та модернізації господарським способом акт складається в одному примірнику.

Форми 03-3 і 03-4 застосовуються для оформлення вибуття окремих об’єктів 

основних засобів при повній або частковій їх ліквідації.

Акт складається в двох примірниках комісією, що затверджена наказом керівника підприємства (організації).

Витрати по ліквідації, а також вартість отриманих матеріальних цінностей від розбору будівель, демонтажу обладнання і т.п. відображають в акті в розділі «Розрахунок результатів списання об’єкта».

Форма 03-5 складається при установці, пуску і демонтажу будівельної машини, що взята на прокат. Підписується представником машинопрокатної бази та механіком будівельної дільниці. В даній формі також відображаються відомості про стан машини до її здачі на прокат та після повернення.

Форма 03-6 застосовується для аналітичного обліку та узагальнення інформації про всі типи основних засобів на підприємстві. Форма містить у собі дані про технічні особливості об’єкта, норми амортизаційних  відрахувань та ін. Традиційно ведеться в одному примірнику в бухгалтерії, проте існує варіант побудови обліку з веденням двох примірників цих форм: один — у бухгалтерії, другий — в місцях експлуатації основних засобів замість 03-9.

Форма 03-7 застосовується для реєстрації інвентарних карток. Ця форма  складається в одному примірнику в бухгалтерії з метою контролю за збереженням карток.

Форма 03-8 застосовується при ручній обробці облікової інформації для обліку руху основних засобів по класифікаційних групах. Відкривається в бухгалтерії в одному примірнику.

Форма 03-9 застосовується в місцях експлуатації основних засобів для обліку кожного об’єкта по матеріально відповідальних особах.

Дані, що містяться в цій формі, повинні бути тотожними із записами 

в інвентарних картках обліку основних засобів.

Форми 03-14, 03-15, 03-16 використовуються для розрахунку амортизації основних засобів. На жаль, ці форми є надто громіздкими (03-14 — 5 стор., 03-15 — 4 стор., 03-16 — 2 стор.), однак це єдині реєстри для розрахунку амортизації при будь-якій формі ведення бухгалтерського обліку в умовах ручної обробки інформації. Лише при застосуванні журнально-ордерної форми рахівництва замість зазначених форм для розрахунку амортизації можна застосовувати однойменну розробну таблицю №6.

При документальному оформленні господарських операцій та пов’язаних з ними змін на підприємстві відбувається рух облікової інформації між первинною документацією, реєстрами синтетичного і аналітичного обліку та звітністю.

Цей інформаційний взаємозв’язок документів ілюструє така схема:
















Рис. Інформаційний зв’язок між формами документального обліку основних засобів

Пояснення до схеми:

1. Акти приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основних засобів після їх оформлення та затвердження керівником підприємства передаються до бухгалтерії і зберігаються в окремій папці протягом терміну експлуатації 3-х років і одного місяця після списання з обліку за умови, якщо за цей термін діяльності проведена документальна ревізія. До акта додають технічну документацію даного об’єкта.

На основі цих документів бухгалтерія робить відповідні записи в інвентарних картках обліку основних засобів. Технічна документація передається 

до виробничого або іншого відділу і в бухгалтерії не зберігається.

На основні засоби, що орендуються, форма 03-6 не відкривається. В якості реєстру аналітичного обліку таких засобів є копія інвентарної картки орендодавця, яка повинна бути отримана разом із орендованими основними засобами.

2. Коли акт 03-1 застосовують для внутрішнього переміщення основних засобів, один примірник акта передають до бухгалтерії, де на його основі роблять запис в інвентарній картці. На основі другого примірника працівник, що здає основний засіб, робить відповідний запис в інвентарному списку 03-9.

3. Заповнені інвентарні картки реєструються в описі 03-7.

4. За даними інвентарних карток, а також за даними форм розрахунку амортизації в кінці місяця заповнюються картки обліку руху основних засобів.

5. Інвентарні картки, а також картки обліку руху основних засобів сумарно звіряють з даними синтетичного обліку. 

6. В кінці звітного року за даними карток обліку руху основних засобів 

та за даними синтетичного обліку заповнюється річна звітність по основних засобах. 

7. Після ліквідації основних засобів і складання актів форми 03-3 або 03-4 перший примірник акта передається до бухгалтерії, де на його основі роблять запис до форми 03-9, також вилучають відповідну інвентарну картку, що додатково відображають в описі 03-7.

Другий примірник акта залишається у матеріально відповідальної особи і є основою для здачі на склад запчастин, матеріалів і т.п., які залишилися в результаті ліквідації об’єкта.

Вилучена картка на списані з обліку основні засоби зберігається в бухгалтерії протягом встановленого терміну зберігання документів.

8. Акт форми 03-2, підписаний матеріально відповідальною особою, яка приймає основні засоби, та представником відділу або підприємства, що здійснило ремонт, передається до бухгалтерії. В бухгалтерії на основі акта роблять записи до форми 03-6 та вносять зміни до форми 03-14 (03-15, 03-16) щодо збільшення балансової вартості основних засобів на суму витрат, пов’язаних із завершеним капітальним ремонтом. Зміни в характеристиках об’єкта, пов’язані з ремонтом, необхідно відобразити в технічній документації.

Таким чином, вищевикладена схема фактично є графіком документообігу стосовно документального оформлення обліку основних фондів (2, п.5.1.-5.5.).

Підприємства залежно від кількості господарських операцій та працівників, зайнятих обліком, можуть змінювати структуру графіка, обираючи найбільш оптимальну, яка дозволить зменшити витрати часу на облікову роботу і надасть можливість отримувати всю необхідну інформацію в будь-який момент.

	(підприємство, організація)
	
	                                                                                            Типова форма N ОЗ-1 

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.грудня 1995 р. N 352


	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

___________________________

"___" _______________ 200 _ р.


АКТ
ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАЧІ (ВНУТРІШНЬОГО

ПЕРЕМІЩЕННЯ) ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

	Номер документа
	Дата складання
	Код особи, відповідальної за зберігання основних засобів
	Код виду операції


	Здавач
	Одержу-

вач
	Дебет
	Кредит
	Первісна  (балан-сова) вартість
	Шифр
	Код
	Норми амортизаційних  відрахувань
	Поправоч-

ний коефіцієнт
	Устатку-
вання
	Сума амортизації  (зносу) за даними переоцінки

на ___ 200 _ р.

або за документами придбання
	Рік випуску (побу-дови)
	Дата введення в експлуата-

цію (місяць, рік)
	Номер паспор-та

	цех, відділ, дільниця, лінія
	рахунок, суб-рахунок
	код аналітич-ного обліку
	рахунок, суб-рахунок
	код аналітич-ного обліку
	
	інвен-тарний
	завод-ський
	рахунка та об'єкта аналітич-ного обліку (для віднесен-ня аморти-заційних відраху-вань)
	норми амортиза-ційних  відраху-вань
	на повне віднв-лення
	на капіталь-ний ремонт
	
	вид
	код
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


На підставі наказу, розпорядження _________________________________________________________

від "____"_______________ 200 __ р. у_____________________________________________________ 

Проведений огляд _______________________________________________________________________

найменування об'єкта що приймається (передається) в експлуатацію від 

_______________________________________________________________________________________ 

У момент приймання (передачі) об'єкт знаходиться в _________________________________________

місцезнаходження об'єкта 

Коротка характеристика об'єкта ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Зворотний бік форми 03-1

Об'єкт технічним умовам відповідає (не відповідає) _____________________________________

вказати, що саме не відповідає 

Доробка не потрібна (потрібна) ______________________________________________________

вказати, що саме потрібно +

Підсумки іспитів об'єкта ____________________________________________________________

Висновок комісії___________________________________________________________________

Додаток.

Перелік технічної документації_______________________________________________________

	Голова комісії
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	Члени комісії
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	Об'єкт основних засобів прийняв
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	Здав
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище


Відмітки бухгалтерії про відкриття картки або переміщення об'єкта 

"__"___________________ 200 _ р.

Головний бухгалтер (бухгалтер)

Типова форма N 03-2

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	___________________________

"___" ____________ 200__ р.

	___________________________ 

(підприємство, організація)

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

ПРИЙМАННЯ-ЗДАЧІ ВІДРЕМОНТОВАНИХ, 

РЕКОНСТРУЙОВАНИХ ТА МОДЕРНІЗОВАНИХ ОБ'ЄКТІВ

	Номер документа 
	Дата складання 
	Код особи, яка відповідає за збереження основних засобів
	Код виду операції 

	 
	 
	
	 

	Цех, відділ, дільниця, лінія 
	Дебет
	Кредит
	Сума
	Номер

	
	Рахунок, субраху-нок 
	Код аналітич-ного обліку 
	Рахунок, субраху-нок 
	Код аналітич-ного обліку 
	
	Інвентарний 
	Заводський 

	1
	2
	3
	4
	5
	6 
	7 
	 8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


На замовлення N ________________________________________________________________________

найменування об'єкта 

знаходився в плановому/неплановому ремонті (реконструкції, модернізації)

	з __________________________ 

дата
	по ________________________ ,

дата
	а саме _________________ днів


Передбачені відомістю дефектів роботи по ремонту (реконструкції, модернізації) виконані повністю/не повністю ____________________________________________________________________

вказати, що саме не виконано 

По закінченню ремонту (реконструкції, модернізації) об'єкт пройшов випробування та зданий в експлуатацію

 Формат а5   Дата

Зворотний бік форми N 03-2

ЗМІНИ В ХАРАКТЕРИСТИЦІ ОБ'ЄКТА, ЩО ВИЗНАНІ РЕКОНСТРУКЦІЄЮ,

МОДЕРНІЗАЦІЄЮ

	Здав
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	Прийняв
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище


ДОВІДКА

1. Кошторисна вартість фактично виконаного обсягу робіт: грн ремонту 

_______________________________________________________________________________________ 

реконструкції, модернізації________________________________________________________________

Керівник відділу

2. Фактична вартість: грн ремонту 

_______________________________________________________________________________________ 

реконструкції, модернізації________________________________________________________________

Головний бухгалтер

Типова форма N 03-3

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	___________________________

"___" ____________ 200__ р.

	___________________________ 

(підприємство, організація)

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 АКТ

НА СПИСАННЯ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

	Номер документа 
	Дата складання 
	Код виду операції 

	 
	 
	 

	Цех, відділ, діль-ниця, лінія
	Дебет 
	Кредит 
	С   у   м   а 
	Сума амортиза-ції (зносу за даними переоцін-ки на _______ 

200_р. або за док. придбан-ня)
	Номер 
	Код 
	Норми амортиза-ційних відрахувань
	Устатку-вання 
	Рік випуску (побу-дови)
	Дата введення в експ-луатацію (місяць, рік)
	Дата початку сплати за основні засоби (місяць, рік)

	
	Раху-нок, субра-хунок
	Код аналі-тич-ного обліку
	Раху-нок, субра-хунок
	Код аналі-тич-ного обліку
	
	
	Інве-нта-рний
	Завод-ський
	Рахунка та об’єкта аналітич-ного обліку (для від-несення аморти-заційних відраху-вань)
	Норми амор-тиза-ційних відра-хувань
	На повне віднов-лення
	На капі-таль-ний ремонт
	Вид 
	Код 
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Комісія, призначена наказом (розпорядженням) від "_____" __________ 200 __ р. N___________

на підставі ________________________________ зробила огляд ___________________________

найменування об'єкта

В результаті огляду комісія встановила: 

1. Надійшов на підприємство "__" __________ 200 _ р. 

2. Кількість ремонтів _________ на суму _______________________________________________ 

3. Маса об'єкта за паспортом _________________________________________________________ 

4. Наявність дорогоцінних металів ____________________________________________________ 

5. Технічний стан та причина списання ________________________________________________ 

Висновок комісії: 

Додаток. 

Перелік документів, що додаються ____________________________________________________

	Голова комісії
	_____________ 

посада
	________ 

підпис
	_____________________ 

і., по б., прізвище

	Члени комісії
	_____________ 

посада
	________ 

підпис
	_____________________ 

і., по б., прізвище

	
	_____________ 

посада
	________ 

підпис
	_____________________ 

і., по б., прізвище

	
	_____________ 

посада
	________ 

підпис
	_____________________ 

і., по б., прізвище


Зворотний бік форми N 03-3 

	РОЗРАХУНОК РЕЗУЛЬТАТІВ СПИСАННЯ ОБ'ЄКТА 
	Витрати на списання
	Надійшло від списання

	
	
	

	
	Наймену-вання документ-та 
	Стат. і вит-рат
	Су-ма 
	Наймену-вання документ-та 
	Цінностей 
	Кі-

льк.. 
	Сума

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	В

и

д 
	Номен-клатур-ний N
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 1
	2 
	3
	 4
	 5 
	 6 
	7
	 8

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Результати списання ________________________________________________________________ 

У картці ___________________________________________ вибуття основних засобів відмічено

 "__" ________ 200 __ р. 

Формат А4

Типова форма N 03-4

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	___________________________

"___" ____________ 200__ р.

	___________________________ 

(підприємство, організація)

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

НА СПИСАННЯ АВТОТРАНСПОРТНИХ ЗАСОБІВ 

	Номер документа
	Дата складання 
	Код виду операції

	Цех, відділ, дільни-ця, лінія
	Дебет 
	Кредит 
	Су-ма 
	Сума амортизації (зносу за даними переоцінки на _______ 

200_р. або за док. придбання)
	Номер 
	Код 
	Норми амортизаційних відрахувань
	Трансп. засоби
	Рік ви-пуску 
	Дата введення в експ-луатацію (місяць, рік)
	Пробіг, км

	
	Раху-нок, субра-хунок
	Код аналі-тичного обліку
	Раху-нок, субра-хунок
	Код аналі-тичного обліку
	
	
	Ін-вен-тар-ний
	За-вод-ський
	Рахунка та об’єкта аналітич-ного обліку (для віднесення амортизаційних відраху-вань)
	Норми амор-тиза-ційних відра-хувань
	На повне віднов-лення
	На капі-тальний ремонт
	Вид ав-то-мо-біля
	Код 
	
	
	З поча-тку експ-луат.
	Після ост. кап. ремон-ту

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Комісія, призначена наказом (розпорядженням) від "___" _________ 200 __ р. N __________________

зробила огляд автомобіля/причепа, напівпричепа марка ___________модель ________тип __________ 

вантажопідйомність/ємність_______________ двигун N _______________ шасі N _________________ 

державний номер_____________________________ технічний паспорт N ________________________ 

маса об'єкта за паспортом _____________________ наявність дорогоцінних металів _______________, 

що належать ____________________________________________________________________________

найменування автогосподарства, підприємства 

Адреса автогосподарства (підприємства)____________________________________________________ 

В результаті огляду ________________________________________ його агрегатів, вузлів і механізмів 

автомобіля, причепа, напівпричепа, 

та ознайомлення з документами (паспорт, формуляр) комісія встановила: 

1. Є на балансі автогосподарства (підприємства) з "___" _____________ 200 _ р. 

2. Кількість ремонтів _____________________ на суму ____________________________________ грн.

2-а сторінка форми N 03-4

Зовнішній стан автомобіля________________________________________________________________

причепа, напівпричепа 

_______________________________________________________________________________________ 

На автомобілі (причепі, напівпричепі) відсутні такі вузли та деталі ______________________________

_______________________________________________________________________________________

Технічна характеристика агрегатів та деталей автомобіля

(причепа, напівпричепа)

	Номер за порядком
	Найменування агрегатів 
	Придатні для користу-вання 
	Відсоток придат-ності 
	Підля-гають віднов-ленню*
	Непри-датні*
	Виявлені дефекти 

	 1
	 2 
	3
	 4 
	 5
	6 
	7 

	 1
	Рама 
	 
	 
	
	
	

	 2
	Кузов
	 
	 
	
	
	

	 3
	Кабіна 
	 
	 
	
	
	

	 4
	Двигун
	 
	 
	
	
	

	
	Карбюратор 
	 
	 
	
	
	

	
	Стартер
	 
	 
	
	
	

	
	Генератор
	 
	 
	
	
	

	
	Компресор 
	 
	 
	
	
	

	
	Пневмогальма 
	 
	 
	
	
	

	 5
	Коробка передач
	 
	 
	
	
	

	 6
	Задній міст і карданний вал
	 
	 
	
	
	

	
	Картер заднього мосту
	 
	 
	
	
	

	
	Картер 
	 
	 
	
	
	

	
	Диски коліс
	 
	 
	
	
	

	
	Ресори 
	 
	 
	
	
	


3-я сторінка форми N 03-4

	 7
	Передній міст і рульове управління
	 
	 
	
	
	

	
	Передня вісь 
	 
	 
	
	
	

	
	Диски коліс
	 
	 
	
	
	

	
	Ресори 
	 
	 
	
	
	

	
	Механізми рульового управління
	 
	 
	
	
	

	 8
	Інші прилади 
	 
	 
	
	
	

	
	Радіатор 
	 
	 
	
	
	

	
	Крила і підніжки 
	 
	 
	
	
	

	
	Капот
	 
	 
	
	
	

	
	Фари 
	 
	 
	
	
	

	
	Скло 
	 
	 
	
	
	

	
	Акумулятори
	 
	 
	
	
	

	
	Амортизатори 
	 
	 
	
	
	

	
	Головний гальмовий циліндр 
	 
	 
	
	
	


* У графах 3, 5, 6 вказується: так, ні

Висновки комісії ________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Додаток.

Перелік документів, що додаються ____________________________________________________

	Голова комісії
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	Члени комісії
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище

	
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

і., по б., прізвище


4-а сторінка форми N O3-4

 ПІДЛЯГАЮТЬ ОПРИБУТКУВАННЮ ТАКІ ДЕТАЛІ ТА ВУЗЛИ:

	Номер 
	Найменування
	Одиниця виміру 
	Кількість
	Ціна
	Сума

	 За порядком
	За каталогом
	Номенкла-турний
	
	
	
	
	

	1 
	 2
	 3
	 4
	5
	6
	 7
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Разом __________________________________________________________________________________

РОЗРАХУНОК РЕЗУЛЬТАТІВ СПИСАННЯ АВТОМОБІЛЯ 

________________________________________________________

причепа, напівпричепа

	Витрати на списання 
	Надійшло від списання 

	Найменування документів
	Стаття витрат
	Сума
	Найменування документів
	Цінності 
	Кількість 
	Сума 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Вид номенклатурний N 
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Результати списання _____________________________________________________________________

у картці _________________________________________________ вибуття основних засобів відмічено

 "____" _______________ 200 __ р.

 Головний бухгалтер

Типова форма N 03-5

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	___________________________

"___" ____________ 200__ р.

	___________________________ 

(організація, будівництво)

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ N ___________ 

ПРО УСТАНОВКУ, ПУСК ТА ДЕМОНТАЖ БУДІВЕЛЬНОЇ МАШИНИ

ВІД "__" _____________ 200 _ р.

Механік _________________________________________буддільниці____________________________

прізвище, і., по б. 

представник машинопрокатної бази ________________________________________________________

посада, прізвище, і., по б. 

її технік з безпеки _______________________________________________________________________

прізвище, і., по б. 

склали цей акт про те, що машина _________________________________________________________ 

потужність ______________________ паспорт N ________________ інвентарний N ________________ 

місце роботи _____________________________________ та допоміжні пристосування та обладнання:

	Найменування
	Інвентарний N
	Потужність
	Кількість

	
	
	
	


Встановлені та після пробного пуску здані дільниці для експлуатації.

	Механік будівельної дільниці

	Представник машинопрокатної бази
	Технік з безпеки


Зворотний бік форми N 03-5

Механік _______________________________________буддільниці______________________________

прізвище, і., по б. 

та представник машинопрокатної бази _____________________________________________________

посада, прізвище, і., по б. 

__________________________________ 200__ р. 

(агрегат)

склали цей акт про те, що вказана машина __________________________________________ 200 __ р. 

припинила роботу та демонтована. 

При прийнятті машини (агрегата) виявилося ________________________________________________ 

Вартість частин, яких не вистачає _________________________________________________________ 

Вартість виправлення поломок, що сталися з вини ___________________________________________

посада, прізвище, і., по батькові 

_______________________________________________________________________________________ 

за розпорядженням ______________________________________________________________________ 

Машина направлена _____________________________________________________________________

	Механік будівельної дільниці

	Представник машинопрокатної бази


Типова форма N 03-6

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Бухгалтерський запис (акт, накладна)
	Первісна вартість всіх об'єктів 

	 Дата
	номер 
	

	16 
	 17 
	 18

	
	
	

	___________________________ 

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ІНВЕНТАРНА КАРТКА ОБЛІКУ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

	Цех, від-діл, дільни-ця, лі-нія
	Рахунок, суб-рахунок
	Код ана-літично-го обліку
	Пер-ві-сна (балансо-ва ва   р   т    і    с   т  ь)
	Код 
	Норми амортиза-ційних відрахувань
	Поп-раво-чний кое-фіці-єнт
	Устат-кування
	Акт про введен-ня в експ-луата-цію
	Датапоча-тку опла-ти на осно-вні засо-би (мі-сяць, рік)
	Номер 
	Сума (зносу за даними перео-цінки на _______ 

200_р. або за док. прид-бання
	Рік випу-ску (по-бу-дови)
	Дорогоцінні метали
	Вибуло (передано)

	
	
	
	
	Рахунка та об’єкта аналі-тичного обліку (для відне-сення аморти-зацій-них відраху-вань)
	Норми аморт- відрахувань
	На по-вне від-нов-ле-ння
	На кап. ре-монт
	
	В и д
	К о д
	Д а  т  а
	N
	
	Ін-вен-тар-ний 
	За-вод-сь-кий 
	Паспортний 
	
	
	На-йме-ну-ван-ня
	Вид
	Ма-са
	Бухгал-терський запис (акт, накладна)
	Причина ви-бут-тя (пе-ре-мі-ще-ння)

	
	
	
	
	
	По-вне
	Кап. ре-монт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата
	Но-мер
	

	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Формат А5

Зворотний бік форми N 03-6

	Добудовування, доустаткування модернізація, індексація
	Ремонт (бухгалтерський запис)

	Дата
	Номер
	Інвен-тарний номер
	Сума
	Да-та
	Номер
	Інвен-тарний номер
	Сума
	Дата
	Но-мер
	Інвен-тарний номер
	Су-ма

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Коротка індивідуальна характеристика об'єкта

	Найменування конструктивних елементів та інших ознак, що характеризують об'єкт
	Матеріали, розміри та інша відомість

	
	Основний об'єкт
	Найменування найважливіших прибудов обладнань та приладдя, що відносяться до основного об'єкта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Картку заповнив
	____________ 

посада
	_________ 

підпис
	___________________ 

прізвище, і., по б.

	"_____"_________200__р.
	
	
	


 За даним зразком друкувати всі сторінки зошита

	Найменування класифікаційної групи

	Номер
	Найменування об'єкта
	Відмітка про вибуття

	Картки
	Інвентарний
	
	

	
	
	
	


і т.д. до кінця

Типова форма N 03-7

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_____________________________ 

(підприємство, організація)

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ОПИС ІНВЕНТАРНИХ КАРТОК ПО ОБЛІКУ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

	Найменування класифікаційної групи

	Номер
	Найменування об'єкта
	Відмітка про вибуття

	Картки
	Інвентарний
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


за період з ______________200___р.

по __________________200____р. 

Формат а5

Типова форма N 03-8

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_________________________________________ 

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	__________________________________________ 

відділ, цех, дільниця, лінія


КАРТКА ОБЛІКУ РУХУ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

_______________________________________________________________________________________

найменування класифікаційної групи

	Звітні періоди
	Наявність основних засобів на 1-е число звітної дати
	Надійшло всього (індексо-вано)
	Вибуло
	Амортизація (за січень - повністю, згодом - замінена) на
	Витрати на капіталь-ний ремонт

	
	
	
	Всього
	У тому числі
	Повне відновленя
	Капітальний ремонт
	

	
	
	
	
	Вгаслі-док старіння та зносу
	Вгаслі-док сти-хійного лиха
	+,-
	Су-ма
	+,-
	Су-ма
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Січень
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Лютий 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Березень
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Разом за I квартал 
	 Х
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Квітень 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Травень 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Червень 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Разом за II кварт. 
	 Х 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 


Зворотний бік форми N 03-8

	Липень
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Серпень 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Вересень
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Разом за III кварт. 
	 Х
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Жовтень 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Листо-пад
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Грудень 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Разом за IV кварт. 
	 Х
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	Всього (оборот за рік) 
	 Х
	 
	
	 
	 
	
	
	
	
	 

	На кінець року
	
	 
	 Х
	 Х 
	 Х 
	
	
	
	
	 


Формат а5

Типова форма N 03-9

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_________________________________________ 

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	__________________________________________ 

відділ, цех, дільниця, лінія


ІНВЕНТАРНИЙ СПИСОК ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

(за місцем їх знаходження, експлуатації)

_______________________________________________________________________________________

відділ, цех, дільниця, лінія

_______________________________________________________________________________________

найменування класифікаційної групи

	Інвентарна картка або запис в інвентарній книзі
	Інвентарний номер 
	Повне найменування об'єкта 
	Первісна (балансова) вартість 
	Вибуття (переміщення) 

	 Номер
	Дата 
	
	
	
	Документа 
	Причина вибуття (переміщення)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Дата
	Номер
	

	1 
	2 
	 3 
	4 
	 5 
	6 
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Друкувати із зворотом без заголовкової частини

Формат а5

Типова форма N 03-14

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_________________________________________ 

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


РОЗРАХУНОК АМОРТИЗАЦІЇ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

(для промислових підприємств)

1. По основних засобах у запасі (в резерві)

А. По об'єктах, що надійшли та вибули в минулому місяці*

	Види основних засобів (в угрупуванні за нормами аморти-зації)
	Норма амортизації (місячна)
	Такі, що відносяться до цеху N
	Такі, що відносяться до цеху N
	Такі, що відносяться до цеху N

	
	На повне віднов-лення
	На капі-тальний ремонт
	Вартість об'єктів
	Сума амортизації
	Вартість об'єктів
	Сума амортизації
	Вартість об'єктів
	Сума амортизації

	
	
	
	
	На повне віднов-лення
	На капі-тальний ремонт
	
	На повне віднов-лення
	На капі-тальний ремонт
	
	На повне віднов-лення
	На капі-тальний ремонт

	
	
	
	тис.грн.
	тис.грн.
	тис.грн.

	А
	Б
	В
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Б. По всіх об'єктах (що надійшли, вибули та залишилися на початок минулого місяця)

	По таких, що надійшли, мінус такі, що вибули (+ чи -)
	 Х
	
	
	 Х
	
	
	 Х
	
	

	Нараховано в минулому місяці (+) 
	 Х
	
	
	 Х
	
	
	 Х
	 -
	

	До відображення у звітному місяці
	 Х
	 -
	 -
	 Х
	 -
	
	-Х
	
	


Довідка: 

Вартість об'єктів, що надійшли в запас із експлуатації _______________________________ грн. 

Таких, що вибули із запасу в експлуатацію _________________________________________грн.

 * У гр.А по даному розділу:розділу II (у внутрішньому розвороті) групи об'єктів, що прибули і вибули, приводяться відособленими (окремими) підрозділами. Для кожної з них слід залишати вільні рядки для відповідних підсумків.

У розділі II по гр.А групи об'єктів, які прийняті в експлуатацію до оформлення актами вводу, не виділяються із складу груп решти об'єктів. Але в міру оформлення актів зареєстрована вартість таких об'єктів і нарахована по них амортизація з початку експлуатації показується, як така, що вибула, а відповідно нові суми - як такі, що прибули. Групи об'єктів житлофонду як розрахункові величини, що відносяться до них, приводяться на окремих рядках, оскільки по цих об'єктах амортизація нараховується тільки на капітальний ремонт. 

2-а сторінка форми N 03-14

1. По основних засобах експлуатації

 А. По засобах, що надійшли та вибули в минулому місяці

	N рядка
	Види основних засобів (в угрупуванні за нормами амортизації)
	Норми амортизації (місячні) на
	По підприємству в цілому
	Місце експлуатації (цех, господарство і т.д.)

	
	
	пв*
	кр**
	Первісна вартість об'єктів
	Загальна сума амортизації на:
	Первісна вартість об'єктів
	Загальна сума амортизації на:

	
	
	
	
	
	Пв*
	кр**
	
	пв*
	кр**

	
	А
	Б
	В
	1
	1а
	1б
	2
	2а
	2б

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* повне відновлення ** капітальний ремонт

Б. По всіх об'єктах (що надійшли, вибули та залишилися на початок минулого місяця)

	24
	По виробничому устаткуванню і цеховому транспорту
	По таких, що надійшли, мінус такі, що вибули (+ чи -)
	
	
	
	
	

	25
	
	Нараховано в минулому місяці (+)
	
	
	
	
	

	26
	
	до відображення у звітному місяці 
	
	
	
	
	

	27
	По інших об'єктах, крім автотранспорту
	По таких, що надійшли, мінус такі, що вибули (+ чи -)
	
	
	
	
	

	28
	
	Нараховано в минулому місяці (+)
	
	
	
	
	

	29
	
	До відображення у звітному місяці 
	
	
	
	
	

	30
	
	До відображення по автотранспорту згідно з розрахунком на ф.N 03-16
	
	
	
	
	

	31
	
	Всього по основним засобам в експлуатації 
	
	
	
	
	

	32
	
	Крім того, по основних засобах у запасі
	
	
	
	
	


3-я сторінка форми N 03-14

1. По основних засобах експлуатації

 А. По засобах, що надійшли та вибули в минулому місяці

	
	
	
	
	Інші господарства і заводоуправління

	Пер-вісна вар-тість об'є-ктів
	Загальна сума амортизації 
	Первісна вартість об'єктів
	Загальна сума амортизації 
	Первісна вартість об'єктів
	Загальна сума амортизації 
	Первісна вартість об'єктів
	Загальна сума амортизації 
	Первісна вартість об'єктів
	Загальна сума амортизації 

	
	Пв
	кр
	
	пв
	Кр
	
	пв
	кр
	
	пв
	кр
	
	Пв
	кр

	3
	3а
	3б
	4
	4а
	4б
	5
	5а
	5б
	6
	6а
	6б
	7
	7а
	7б

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4-а сторінка форми N 03-14

III. Контрольні дані

(звірка даних про вартість основних засобів, прийнятих у розрахунок для нарахування амортизації з даними про вартість основних засобів, оприбуткованих та списаних у минулому місяці)

	N рядка 
	Найменування показників 
	 Сума 

	
	
	 За розрахунками
	За даними обліку 

	
	 А 
	 1
	2

	По основних засобах, що надійшли в експлуатацію та в запас 

	 1.
	Вартість усіх основних засобів, прийнятих в експлуатацію та в запас у тому числі до виключення:  
	
	 

	 2.
	а) вартість основних засобів, не прийнятих у розрахунок при нарахуванні амортизації (бібліотеки, продуктів, худоби тощо) 
	х
	 

	 3.
	б) вартість основних засобів, прийнятих в експлуатацію, але не оформлених актами введення 
	
	 х 

	 4.
	в) вартість об'єктів, що рахуються в запасі та прийнятих в експлуатацію 
	
	 х 

	 5.
	г) 
	
	 

	 6.
	Всього (суми рядка 1-го мінус суми по рядках 2-5) 
	
	 

	По основних засобах, що вибули експлуатації з 

	 7.
	Вартість усіх основних засобів, що вибули з експлуатації та із запасу в тому числі до виключення: 
	
	 

	 8.
	а) вартість об'єктів, що знаходяться в експлуатації та переданих у резерв 
	
	Х

	 9.
	б) вартість за довідкою ВКБ об'єктів раніше прийнятих в експлуатацію, але, оформлених актами введення тільки в минулому місяці 
	
	х 

	 10. 
	в) 
	
	 

	 
	Всього (суми рядка 7 мінус суми по рядках 8-10) 
	
	 


5-а сторінка форми N 03-14

IV. Розрахунок амортизації (зносу) основних засобів

	Найменування показників 
	 Суми амортизації 

	
	До відображення у звітному місяці як знос основних засобів - нараховано
	По об'єктах, що експлуатуються, які не оформлені актами введення,  з початку експлуатації (довідка) 

	
	
	

	
	
	

	
	На повне відновлення
	На капітальний ремонт
	На повне відновлення
	На капітальний ремонт 

	
	
	
	
	

	Нараховано у звітному місяці – всього Об'єкт __________, що знаходиться в _______________________________  
	
	
	 Х 
	 х 

	
	
	
	
	

	Виклю-чаються
	1. По об'єктах, які прийняті в експлуатацію, але не оформлені актами введення
	 
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	 
	2. 

 
	 
	
	 
	 

	Донарахо-вується 
	1. По основних засобах житлового фонду
	
	 х
	Х
	 х 

	
	2. По об'єктах, що експлуатуються, раніше не оформлених актами введення з початку експлуатації до звітного місяця
	
	 
	Х
	 х 

	
	3. 
	
	
	Х
	 х 

	
	Всього 
	
	
	Х
	 х 


Закінчена ________________, в належні облікові реєстри відповідні суми перенесені__________

	Розрахунок склав
	Головний (ст.) бухгалтер


Типова форма N 03-15

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_________________________________________ 

організація, будівництво

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	__________________________________________ 

відділ, цех, дільниця, лінія


РОЗРАХУНОК АМОРТИЗАЦІЇ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

(для будівельних організацій)

за ______________ 200 _ р.

	Шифр рахун-ка, що дебе-туєть-ся, субра-хунка або статті
	Вид основних засобів за нормами аморти-зації)
	Норми амортизації (місячні) на:
	Нараховано амортизації в попередньому місяці на:
	Зміни за попередній місяць
	Сума амортизації до нарахування в звітному місяці на:

	
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	По основних засобах, що надійшли
	По основних засобах, що вибули
	Повне віднов-лення
	Капіта-льний ремонт

	
	
	
	
	
	
	Пер-вісна вар-тість 
	Сума амортизації на:
	Пер-вісна вар-тість 
	Сума амортизації на:
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	
	

	А
	Б
	В
	Г
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2-а сторінка форми N 03-15

	Шифр рахун-ка, що дебе-туєть-ся, субра-хунка або статті
	Вид основних засобів за нормами аморти-зації)
	Норми амортизації (місячні) на:
	Нараховано амортизації в попередньому місяці на:
	Зміни за попередній місяць
	Сума амортизації до нарахування в звітному місяці на:

	
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	По основних засобах, що надійшли
	По основних засобах, що вибули
	Повне віднов-лення
	Капіта-льний ремонт

	
	
	
	
	
	
	Пер-вісна вар-тість 
	Сума амортизації на:
	Пер-вісна вар-тість 
	сума амортизації на:
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	
	

	А
	Б
	В
	Г
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3-я сторінка форми N 03-15

	Шифр ра-хунка, що дебе-туєть-ся, субра-хунка або статті
	Вид основ-них засо-  бів за нормами аморти-зації)
	Норми амортизації (місячні) на:
	Нараховано амортизації в попередньому місяці на:
	Зміни за попередній місяць
	Сума амортизації до нарахування в звітному місяці на:

	
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	По основних засобах, що надійшли
	По основних засобах, що вибули
	Пов-не від-нов-лен-ня
	Капіта-льний ремонт

	
	
	
	
	
	
	Пер-вісна вар-тість 
	Сума амортизації на:
	Пер-вісна вар-тість 
	Сума амортизації на:
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Пов-не від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	
	Повне від-нов-лення
	Капі-таль-ний ре-монт
	
	

	А
	Б
	В
	Г
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	х 
	Х
	
	
	 
	
	
	 
	
	
	
	 

	Крім того, до відображення по автотранспорту за ф. N 03-16
	Х
	х
	 х
	х
	Х
	Х
	

	 Всього
	х
	Х
	 х 
	х
	х
	Х
	Х
	

	Із загального підсумку а) вартість об'єктів, що надійшли (вибули) в запас (в експлуатацію із запасу)
	Х
	х
	 
	х
	
	Х
	х


4-а сторінка форми N 03-15

II. Розрахунок зносу (амортизації) основних засобів

	
	На повне відновлення
	На капітальний ремонт

	1. Сальдо зносу (амортизації) на початок звітного місяця 
	 
	

	2. Розрахунок нарахування зносу (амортизації) за місяць: 
	 
	

	а) нараховано амортизації за місяць – всього
	 
	

	б) донарахування знос (амортизація) 
	 
	

	по житлових будинках
	 
	

	по об'єктах, які оформлені актами вводу в дію, що раніше експлуатувалися без оформлен ня (на весь період експлуатації): 

об'єкт 
	 
	

	об'єкт
	 
	

	в) виключається знос (амортизація) по об'єктах, які прийняті в експлуатацію, не оформлені актами вводу 

об'єкт 
	 
	

	об'єкт
	 
	

	 об'єкт 

Всього по ст.2 (а+б-в)
	 
	

	3. Знос (амортизація) по прийнятих основних засобах: 
	 
	

	а) одержаних безоплатно 
	 
	

	б) придбаних
	 
	

	4. Знос (амортизація) по основних засобах, що вибули: 
	 
	

	а) переданих безоплатно 
	 
	

	б) вибулих внаслідок ліквідації (реалізації)
	 
	

	5. Закінчений капітальний ремонт 

Сальдо зносу (амортизації) на кінець звітного місяця (ст.1+2+3-4-5)
	 
	


Типова форма N 03-16

Затверджена наказом Мінстату України

від 29.12.1995 р. N 352

	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_________________________________________ 

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	__________________________________________ 

відділ, цех, дільниця, лінія


РОЗРАХУНОК АМОРТИЗАЦІЇ ПО АВТОТРАНСПОРТУ

за_________________200__р.

	Види та групи рухомого складу автомобільного транспорту
	На 1-е число звітного місяця
	Пробіг за звітний місяць (тис.км)
	На повне відновлення
	На капітальний ремонт
	Всього до нарахування за звітний місяць (гр.7+гр...10)

	
	Кіль-кість оди-ниць
	Первісна вартість
	
	Норма в % від первіс ної вартості
	Сума аморти-зації (гр.6 хгр.3):100
	Норма на 1000 км пробігу
	Сума аморти-зації (гр.9хгр.5)
	

	
	
	В сього
	Одного автомобіля (причепа) в середньому (гр.3:гр.2)
	
	
	
	У % від первісної вартості
	У грн. (гр.8хгр.4):100
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Зворотній бік форми N 03-16

	Види та групи рухомого складу автомобільного транспорту
	На 1-е число звітного місяця
	Пробіг за звітний місяць (тис.км)
	На повне відновлення
	На капітальний ремонт
	Всього до нарахування за звітний місяць (гр.7+гр...10)

	
	Кіль-кість оди-ниць
	Первісна вартість
	
	Норма в % від первіс ної вартості
	Сума аморти-зації (гр.6 хгр.3):100
	Норма на 1000 км пробігу
	Сума аморти-зації (гр.9хгр.5)
	

	
	
	В сього
	Одного автомобіля (причепа) в середньому (гр.3:гр.2)
	
	
	
	У % від первісної вартості
	У грн. (гр.8хгр.4):100
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2. ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ ОБЛІКУ МАЛОЦІННИХ

ТА ШВИДКОЗНОШУВАНИХ ПРЕДМЕТІВ
У процесі документалізації обліку МШП, як і будь-яких інших об’єктів, розрізняють документи бухгалтерського і оперативного обліку.

До первинних документів бухгалтерського обліку відносяться документи, якими оформлюється: нарахування зносу, відпуск предметів у виробництво, їх списання та ін., тобто ті документи, які є основою для здійснення записів на рахунках.

До документів оперативного обліку відносяться документи, які відображають: 

передачу зазначених предметів до ремонту, поповнення їх запасу в роздавальних коморах, видача предметів робітникам та їх повернення тощо.

Звичайно, оперативний і бухгалтерський обліки дуже тісно взаємопов’язані і є складовими єдиної системи, втім такий розподіл первинних документів на документи бухгалтерського та оперативного обліку є важливою передумовою побудови правильного і ефективно функціонуючого графіка документообігу на підприємстві (3, м. 5.1. — 5.5.).

Оскільки МШП за своєю економічною суттю займають проміжне положення між основними засобами і матеріалами, то існує певна специфіка їх обліку і документального оформлення операцій, пов’язаних з їх внутрішнім переміщенням.

На підприємствах рух МШП можна проілюструвати такою схемою:









ЦІС — центральний інструментальний склад

РКЦ — роздавальні комори цехів

Процес документального оформлення оприбуткування МШП повністю ідентичний до оприбуткування матеріалів і тому в даній статті не розглядається.

У подальшому предмети з ЦІС передаються до РКЦ, що і є моментом передачі МШП в експлуатацію; з РКЦ предмети видаються робітникам або в довготермінове користування, або на зміну чи декілька годин із застосуванням інструментальних марок (жетонів).

На малих підприємствах ЦІС та РКЦ, зрозуміло, не створюються, а являють собою єдине ціле у вигляді звичайного складу (на схемі зазначено пунктиром).

Існує два основні варіанти організації обліку МШП в експлуатації.

Перший варіант. Усі операції щодо руху предметів між складом і РКЦ оформлюються первинними бухгалтерськими документами. При цьому для кожної РКЦ встановлюють щоквартальні норми запасу предметів у штуках і щомісячні ліміти їх відпуску. В межах цих лімітів МШП можна отримати зі складів. Зношені малоцінні і швидкозношувані предмети передають до ремонту або в утиль.

Другий варіант. Документи складаються лише на операції руху МШП, які змінюють розмір їх запасів у роздавальних коморах.

Якщо працівник роздавальної комори цеху обмінює на складі зношені предмети на нові (штука на штуку), бухгалтерські документи на такі операції не складають (принцип становлення постійного обмінного фонду).

При другому варіанті обліку надходження МШП в експлуатацію та їх списання відбувається не через РКЦ, а через склади. Рух МШП між РКЦ та складом обмежений обміном однакових зношених предметів на нові і в обліку не відображається.

Зазначені два варіанти застосовуються для обліку інструментів та пристроїв на виробничих підприємствах.

Інші малоцінні та швидкозношувані предмети (канцтовари, господарський інвентар  та ін.) передаються в експлуатацію безпосередньо зі складу на підставі вимог.

Міністерство статистики наказом від 22.05.96 р. №145 затвердило такі форми первинних облікових документів з обліку МШП:

МШ-1 «Відомість на поповнення (вилучення) постійного запасу інструментів (пристроїв)»;

МШ-2 «Картка обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів»;

МШ-3 «Замовлення на ремонт або заточування інструментів (пристроїв)»;

МШ-4 «Акт вибуття малоцінних та швидкозношуваних предметів»;

МШ-5 «Акт на списання інструментів (пристроїв) та обмін їх на придатні»;

МШ-6 «Особова картка №__ обліку спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв»;

МШ-7 «Відомість обліку видачі (повернення) спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв»;

МШ-8 «Акт на списання малоцінних та швидкозношуваних предметів».

Нижче наведена таблиця із зазначенням форм первинних документів та виконавців, які їх заповнюють. У клітинках вказані кількості примірників відповідних форм.

	                                                     Форми

Виконавці 
	МШ-1
	МШ-2
	МШ-3
	МШ-4
	МШ-5
	МШ-6
	МШ-7
	МШ-8

	Начальник цеху (дільниці) разом з начальником інструментального чи планового відділу
	2
	
	
	
	
	
	
	

	Комірник
	
	1
	2
	
	
	1
	2
	

	Майстер разом з нач. цеху (дільн.)
	
	
	
	1(2)
	
	
	
	

	Комісія цеху (дільниці)
	
	
	
	
	1
	
	
	1


        Взаємозв’язок форм та процеси їх складання і переміщення проілюстровані 

такими схемами оперативного і бухгалтерського обліку.

Схема оперативного обліку


Схема бухгалтерського обліку








Пояснення до схеми:

1. Форма МШ-1 використовується для обліку зміни запасу інструментів (пристроїв) в РКЦ на тих підприємствах, де облік ведеться за принципом встановлення постійного обмінного фонду. Ця відомість складається при необхідності зміни постійного запасу інструментів пристроїв). Один примірник повинен знаходитись в цеху, другий — в роздавальній коморі. На підставі даних цієї форми вносяться зміни до картки складського обліку матеріалів (типова форма М-12), яка ведеться в роздавальній коморі.

2. Форма МШ-2 використовується для обліку МШП, які були видані під розписку робітнику із роздавальної комори для тривалого користування. Заповнюється ця форма на кожного робітника, що одержав МШП. Предмети можуть бути видані також для бригади, в цьому випадку вони обліковуються за бригадиром, який отримує необхідні МШП з наступною роздачею їх членам бригади.

Для обліку інструментів, які робітник одержує для короткострокового користування, використовується інструментальна марка. На кожну інструментальну марку видається лише один інструмент. В інструментальній марці вказується номер роздавальної комори, номер цеху і табельний номер робітника.

3. Форма МШ-3 застосовується для обліку інструментів (пристроїв), які передаються на заточування або в ремонт.

Один примірник залишається у комірника з розпискою виконавця, другий передається разом із інструментом до цеху виконавця (в заточувальну майстерню). Після заточування чи ремонту інструмента (пристрою) комірник робить відмітку у своєму примірнику про повернення інструмента і розписується у примірнику цеху-виконавця.

Дана форма застосовується на тих підприємствах, де заточування та ремонт інструментів проводиться у централізованому порядку.

4. Форма МШ-6 використовується для обліку спецодягу, спецвзуття та запобіжних засобів, які видаються робітникам підприємства в індивідуальне користування.

У випадку втрати взятих предметів спецодягу, спецвзуття або запобіжних засобів в особовій картці (МШ-6) в рядку загубленого предмета в розділі «Повернено» робиться запис: «Акт вибуття №___ і дата».

Черговий спецодяг, спецвзуття та запобіжні засоби колективного використання, видані робітникам та службовцям тільки на час виконання тих робіт, на які вони передбачені, повинні знаходитись у коморах і видаватися під відповідальність майстрів та інших робітників, перелік яких затверджується керівником підприємства.

Черговий спецодяг, спецвзуття та запобіжні засоби записуються на окремі картки з поміткою «Чергова».

5. Форма МШ-4 застосовується для оформлення поломки та втрати МШП. 

Складається на одного або декількох робітників. При поломці, псуванні та втраті МШП з вини робітника акт складається у двох примірниках.

Один примірник залишається в цеху, другий подається в бухгалтерію для утримання у встановленому порядку з робітника вартості поламаного, зіпсованого чи втраченого предмета.

При пред’явленні робітником акта вибуття йому замість непридатного чи втраченого предмета видається придатний і записується до форми МШ-2 «Картка обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів». Акти вибуття потім додаються до актів на списання (форми МШ-5 і МШ-8).

6. Форма МШ-5 застосовується для оформлення списання інструментів (пристроїв), що стали непридатними, та обміну їх на придатні на тих підприємствах, де облік ведеться за принципом встановлення постійного обмінного фонду. Складається на підставі актів вибуття (форма МШ-4).

Форма МШ-5 візується начальником інструментального чи планового відділу і подається до ЦІС, який видає цеху інструменти (пристрої) того ж найменування, марки та розміру за актом МШ-5 без виписки вимог (М-11) і лімітно-забірних карток (М-8, М-9).

Після видачі складом інструментів (пристроїв) акт передається до бухгалтерії, де згідно з цим актом проводиться списання інструментів (пристроїв) зі складу, без відображення їх руху по РКЦ. Виданий складом інструмент (пристрій) в порядку обміну за актами в картці обліку 

матеріалів (форма М-12) роздавальних комор не відображається.

7. Форма МШ-7 застосовується для обліку видачі спецодягу, спецвзуття та запобіжних засобів робітникам підприємства в індивідуальне користування за встановленими нормами.

Заповнюється ця форма окремо на видачу і на повернення спецодягу, спецвзуття та запобіжних засобів. Один з двох примірників передається до бухгалтерії, другий залишається у комірника цеху (відділу, дільниці).

За цією формою ведеться облік прийнятих від робітників спецодягу, спецвзуття на прання, дезінфекцію, ремонт та на літнє зберігання.

8. Форма МШ-8 застосовується для оформлення списання морально застарілих, зношених і непридатних для подальшого використання інструментів (пристроїв), спецодягу, спецвзуття, запобіжних засобів по закінченні строку носіння, інших малоцінних та швидкозношуваних предметів і здавання їх у комору для утилю. Акт складається на підставі разових актів вибуття (форма МШ-4).

Після здавання списаних предметів до комори для утилю акт із розпискою комірника здається до бухгалтерії.

На різні види малоцінних та швидкозношуваних предметів акти на списання складаються окремо.

9. При побудові системи документального оформлення МШП відповідно до першого з вищезазначених варіантів відпуск предметів зі складів в РКЦ оформлюється лімітно-забірними картками (форми М-8 чи М-9). Форма М-8 застосовується для багаторазового відпуску одного номенклатурного номера МШП та матеріалів на один місяць.

М-9 — для чотириразового відпуску лімітованих МШП та матеріалів.

Після використання ліміту працівник складу передає лімітно-забірні картки до бухгалтерії для відповідного оформлення процесу передачі МШП в експлуатацію.

10. Незалежно від обраного варіанта документального оформлення обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів відпуск у виробництво предметів, які не є інструментами, спецодяг та спецвзуття відбувається на підставі накладної-вимоги на відпуск (внутрішнє переміщення) матеріалів (форма М-11).

Потім накладна-вимога передається до бухгалтерії.

Отже, існуюча сукупність форм первинної документації з обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів надає можливість побудови такої системи обліку, яка б відповідала масштабам підприємства, його організаційно-структурній формі та об’єктивним умовам функціонування. 

На малих підприємствах облік значно спрощується завдяки відсутності внутрішнього розподілу на такі структурні одиниці, як ЦІС та РКЦ, і для цих підприємств під поняттям «цех» вигідніше розуміти абстрактне поняття «виробництво» (для цілей даної статті), адже на сучасному етапі розвитку вітчизняного підприємництва досить невелика кількість підприємств має у себе на балансі «цехи» в класичному розумінні цього поняття.

У відповідності з положенням (стандартом) бухгалтерського обліку № 9 “Запаси”, затверджено Наказом Міністерства фінансів України від 20 жовтня 1999 р. N 246, вартість малоцінних та швидкозношуваних предметів, що передані в експлуатацію, виключається зі складу активів (списується з балансу) з подальшою організацією оперативного кількісного обліку таких предметів за місцями експлуатації і відповідними особами протягом строку їх фактичного використання. 

Враховуючи, що на момент затвердження форм первинного обліку по МШП,  національні стандарти обліку перебували лише на стадії початкової розробки, відповідно серед типових форм первинного обліку не було передбачено типової форми для відображення оперативно —  кількісного обліку МШП. Щоб заповнити існуючу прогалину в первинному документальному забезпеченні обліку МШП, ми пропонуємо власний варіант відомості оперативного (кількісного) обліку руху малоцінних і швидкозношуваних предметів, які знаходяться в експлуатації (наведено в складі типових форм).

ТИПОВА ФОРМА N МШ-1

Затверджено Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ВІДОМІСТЬ

на поповнення

--------------------------- постійного запасу інструментів (пристроїв)

 вилучення

	Номер документа  
	Дата складання
	Код 
	 Кореспондуючий рахунок 

	
	
	
	

	
	
	Виду операції 
	Відправника 
	Одержувача 
	Рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку 

	
	
	
	
	
	
	


	Інструмент (пристрій)
	Одиниця виміру
	Поповнення (вилучення) постійного запасу

	Найменування, розмір, марка
	Номенклатурний номер
	Код
	Найменуван-ня
	Кількість
	Ціна
	Сума
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Зворотна сторона форми N МШ-1

Друкувати із зворотом без заголовочної частини
	1
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	Начальник інструментального  відділу
	Начальник цеху 

	Інструменти видав
	Інструмент прийняв на відповідальне збереження


ТИПОВА ФОРМА N МШ-2

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУС

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


КАРТКА

 обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів

	Прізвище, і., по б.____________

___________________________ 
	Цех, відділ дільниця 
	Комора
	Табельний номер 

	Професія ___________________
	
	
	

	Посада_____________________
	 
	
	


	Предмет 
	Видано 
	Повернуто 
	Акт вибуття
	Строк служби
	Номер паспорта

	Найме-нування, розмір, марка
	Номен-клатур-ний номер
	Да-та 
	Кіль-кість 
	Підпис робітника (бригадира)
	Да-та
	Кіль-кість
	Підпис робітника (бригадира)
	Но-мер
	Да-та 
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Зворотна сторона форми N МШ-2

Друкувати із зворотом без заголовочної частини.
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ТИПОВА ФОРМА N МШ-3

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЗАМОВЛЕННЯ

 на ремонт або заточування інструментів (пристроїв)

	Номер документа
	Дата складання
	 Цех 
	Кореспондуючий рахунок 
	Строк виконання 

	
	
	Замовник 
	Виконавець 
	Рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Інструмент (пристрій)
	Номер креслення
	Кількість 
	Вид ремонту 
	Відмітка чи підпис контролера ВТК 
	Дата повернення 
	Підпис комірника 

	Наймену-вання 
	Номенк-латурний номер
	
	Зда-но
	Повер-нуто 
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Зворотна сторона форми N МШ-3

Друкувати із зворотом без заголовочної частини.
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	Здав________________
	Прийняв_______________


ТИПОВА ФОРМА N МШ-4

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

вибуття малоцінних та швидкозношуваних предметів

	Затверджую

Посада_______________________

_____________________________

Підпис, прізвище, і., по б.

 "__"_____________ 200 _р.


	 Номер документа
	 Дата складання
	Код виду операції
	Цех, відділ дільниця 
	Склад 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Кореспондуючий рахунок 
	Предмет 
	Одиниця виміру 
	Кількість 
	Ціна 
	Сума 
	Код причини вибуття 

	
	
	
	
	
	
	

	Рахунок, субра-хунок 
	Код аналітич-ного обліку 
	Найме-нування, розмір, марка 
	Номенкла-турний номер 
	Код 
	Наймену-вання 
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Причина вибуття ________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

Майстер, виконавець роботи

Зворотна сторона форми N МШ-4

Друкувати із зворотом без заголовочної частини.

	Прізвище, ім'я, по батькові 
	Табель-ний номер 
	Номен-клатур-ний N 
	Дата видачі 
	Підпис особи, яка здала малоцінні та швидкоз-ношувані предмети 
	Розрахунок утримання з винуватців 
	Підпис винуватця у поломці (втраті) 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Вид утримання 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Відсо-ток зносу
	Вартість за відрахуванням зносу
	Розмір (відсо-ток утри-мання)
	Сума до утри-мання 
	

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник цеху (відділу), дільниці
	Комірник


ТИПОВА ФОРМА N МШ-5

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУС

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

на списання інструментів (пристроїв) та обмін їх на придатні

	Затверджую

Посада_______________________

_____________________________

Підпис, прізвище, і., по б.

 "__"_____________ 200 _р.


	Номер документа 
	Дата складання 
	Код виду операції 
	ЦІС 
	Здавальник
	Причина списання та обміну 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Дільни-ця, цех 
	ІРК 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Інструмент (пристрій) 
	Одиниця виміру 
	Ціна 
	Пред'явлено (кількість) 
	Видано у порядку обміну та списано за ЦІСу
	Списано з цеху (ІРК) через відсутність інструменту на складі

	Найменування, розмір, марка 
	Номенкла-турний номер 
	К  о   д
	Наймену-вання 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Кількість 
	Су-ма 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Кількість 
	Су-ма
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Зворотна сторона форми N МШ-5

	Інструмент (пристрій) 
	Одиниця виміру 
	Ціна 
	Пред'явлено (кількість) 
	Видано у порядку обміну та списано за ЦІСу
	Списано з цеху (ІРК) через відсутність інструменту на складі

	Найме-нування, розмір, марка 
	Номенкла-турний номер 
	К          о   д
	Наймену-вання 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Кількість 
	Су-ма 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Кількість 
	Су-ма

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ВСЬОГО
	
	
	


Обмін дозволяю ___________________________________________________________________

(начальник інструментального (планового) відділу)

Вказані в акті непридатні інструменти

Здав і прийняв комірник ІРК

Обмін зробив комірник ЦІСу

Перелічені в цьому акті непридатні інструменти та пристрої пораховані штучно, вилучені із ЦІСу і підлягають оприбуткуванню за ціною можливого використання:

	Склад одержувач 
	Матеріали, що одержані від списання інструментів
	Одиниця виміру 
	Кількість 
	Ціна 
	Сума 
	Номери документів про приймання матеріалів

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Наймену-вання 
	Номенкла-турний номер 
	Код
	Найменува-ння 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ВСЬОГО
	
	
	


	Голова комісії
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і.,по б., прізвище)

	Члени комісії
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і.,по б., прізвище)

	
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і.,по б., прізвище)

	
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і.,по б., прізвище)


ТИПОВА ФОРМА N МШ-6

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ОСОБОВА КАРТКА

обліку спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв

	Прізвище ________________________________________ 
	

	Ім'я _____________ по батькові _____________________ 
	Стать ____________________________

	Табельний номер__________________________________ 
	Ріст _____________________________

	Цех 

-------------Дільниця _______________________________ 

Відділ 
	Розмір одягу _____________________

	
	Взуття ___________________________

	
	Головного убору __________________

	Професія 

---------------______________________________________

посада
	 

	Дата прийому на роботу ___________________________
	

	Дата зміни професії (посади)________________________
	


 Передбачено затвердженими нормами

	Найменування спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв 
	Параграф норм 
	Одиниця виміру 
	Кількість 
	Строк служби

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Начальник ВТБ __________________


	Бухгалтер__________________

	інженер по охороні праці та 

техніці безпеки
	Начальник цеху


_______________________________________________________________________________

Зворотна сторона форми N МШ-6

Видача та повернення спецодягу, спецвзуття та

 запобіжних пристроїв

	Спецодяг, спецвзуття та запобіжні пристрої
	Видано 
	Повернено 
	Підпис 

	Най-ме-нува-ння
	Номенкла-турний N
	Дата 
	Кіль-кість 
	% придатності 
	Вар-тість
	Підпис в одер-жанні
	Дата
	Кіль-кість
	% придат-ності
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Робіт-ника про здачу 
	Комір-ника про одер-жання

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ТИПОВА ФОРМА N МШ-7

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ВІДОМІСТЬ ОБЛІКУ ВИДАЧІ (ПОВЕРНЕННЯ) СПЕЦОДЯГУ, СПЕЦВЗУТТЯ ТА ЗАПОБІЖНИХ ПРИСТРОЇВ
	Номер документа
	Місяць, рік
	Код виду операції
	Цех, відділ дільниця

	
	
	
	
	


	Номер за порядком
	Прізви-ще, ім’я по батько-ві
	Табельний номер 
	Спецодяг, спецвзуття та запобіжні пристрої
	Одиниця виміру 
	Кіль-кість
	Дата надход-ження в експлуа-тацію
	Термін служби 
	Підпис в одер-жання (здачі)

	
	
	
	Найме-нуван-ня
	Номенк-латурний N
	Код
	Найме-нування
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Зворотна сторона форми N МШ-7

Друкувати із зворотом без заголовочної частини.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Матеріально-відповідальна особа_________________________________

ТИПОВА ФОРМА N МШ-8

Затверджена Наказом Мінстату України

від 22 травня 1996 р. N 145

	____________________________ 

підприємство, організація
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	
	Код за УКУД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

вибуття малоцінних та швидкозношуваних предметів

	Затверджую

Посада_______________________

_____________________________

Підпис, прізвище, і., по б.

 "__"_____________ 200 _р.


АКТ

на списання малоцінних та швидкозношуваних предметів 

Комісія, яка призначена наказом від "__"_______________ 200 _ р. N ___________, переглянула прийняті за __________ 200 _ р. малоцінні та швидкозношувані предмети, що знаходились в експлуатації, і признала їх непридатними, які належать здачі в брухт.

	Номер документа 
	Дата складання
	Код виду операції 
	Цех, відділ, дільниця 
	Комора 
	Кореспондуючий рахунок 

	
	
	
	
	
	Рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку

	
	
	
	
	
	
	


	Предмет
	Одиниця виміру
	Кіль-кість
	Дата над-ход-ження
	Ціна
	Сума
	Строк служби
	Причина списання
	Но-мер пас-пор-та

	Найме-нування
	Номенк-латурний N
	Інвен-тар-ний номер
	Код
	Найме-нування
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Загальна кількість предметів (прописом)____________________________________________________

номера та дати актів вибуття ______________________________________________________________ 

Зворотна сторона форми N МШ-8

Перераховані в цьому акті предмети у присутності комісії перетворені в брухт, який підлягає оприбуткуванню:

	Брухт 
	Одиниця виміру
	Кількість
	Ціна 
	Сума 
	Порядковий номер запису за складською картотекою

	
	
	
	
	
	

	Найменування 
	Номенклатурний номер 
	Код
	Найменував-ння 
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Брухт, що не підлягає обліку, знищено.

	Голова комісії
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і., по б., прізвище)

	Члени комісії
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і., по б., прізвище)

	
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і., по б., прізвище)

	
	____________ 

(посада) 
	___________

(підпис)
	____________________(і., по б., прізвище)


Брухт за накладною N _____________ зданий.

"__" ______________ 200_ р.

Рекомендована форма

_______________________________________________________________

                                                        (найменування установи)

ВІДОМІСТЬ 

ОПЕРАТИВНОГО (КІЛЬКІСНОГО) ОБЛІКУ РУХУ МАЛОЦІННИХ І ШВИДКОЗНОШУВАНИХ ПРЕДМЕТІВ, ЯКІ ЗНАХОДЯТЬСЯ В ЕКСПЛУАТАЦІЇ

у ______________________________________________________________________________________ 

(прізвище, ім'я, по батькові матеріально відповідальної особи)

Розпочата "___"__________ 200_ р.

Закінчена "___"__________ 200_ р.

	N з/п
	Дата надходження
	Звідки і за яким документом
	Наймену-вання предметів
	Кіль-кість 
	Відмітка про вибуття

	
	
	
	
	
	Дата
	Кіль-кість
	Підпис рахункового працівника
	Дата
	Кіль-кість
	Підпис рахункового працівника

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.3. ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ ОБЛІКУ СИРОВИНИ, МАТЕРІАЛІВ ТА ДОВІРЕНОСТЕЙ

У процесі документального оформлення первинного обліку матеріалів  необхідно керуватись такими нормативними документами:

1. Закон України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 

16.07.1999 р.  №996-XIV

2. Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку.

Затверджено наказом МФУ від 24.05.95 р. №88.

3. Інструкція про порядок реєстрації виданих, повернених і використаних довіреностей на одержання цінностей. Затверджено наказом МФУ від 16.05.96 р. №99.

3а. Про зміни і доповнення до Інструкції про порядок реєстрації виданих, повернених і використаних довіреностей на одержання цінностей. Наказ Міністерства фінансів України від 18.10.96 р. №226.

4. Наказ Міністерства статистики України від 21.06.96 р. №193  «Про затвердження типових форм первинних облікових документів з обліку сировини та матеріалів».

5. Наказ Міністерства статистики  України від 21.06.96 р. №192 «Про затвердження типової форми первинного обліку М-2».

Перш ніж перейти безпосередньо до розгляду процесу складання та руху первинних документів з обліку матеріалів, необхідно з’ясувати деякі важливі методологічні принципи документообігу в цілому.

Матеріальні, сировинні та паливні ресурси є одними з найважливіших на підприємстві, тому й документальне оформлення надходження, наявності і витрачання зазначених ресурсів є досить складним процесом, адже структура документообігу повинна бути такою, щоб забезпечувати вчасне надходження  необхідної інформації як для  обліку, так і для  контролю

та оперативного управління рухом матеріальних цінностей.

Від того, якою буде документалізація обліку матеріальних цінностей, залежить правильне віднесення їх на витрати виробництва, а також реальність оцінки незавершеного виробництва та його відображення у звітності.

Сукупність первинних документів та регістрів синтетичного і аналітичного

обліку — це єдина система руху облікової інформації, ефективність функціонування якої залежить від методів організації обліку.

Так, одним з найпрогресивніших способів організації аналітичного обліку і спостереження за рухом матеріальних цінностей є оперативно-бухгалтерський (сальдовий) метод. Він передбачає ведення сортового кількісного обліку матеріалів лише працівниками складу (матеріально відповідальними особами) в картках складського обліку.

Синтетичний облік руху матеріальних цінностей у грошовому виразі здійснює бухгалтерія на відповідних синтетичних рахунках, а всередині них — по субрахунках, складах (матеріально відповідальних особах) та групах матеріальних цінностей.

Оскільки облік матеріалів на складі є одним з пріоритетних,  виникає необхідність контролю за станом складського обліку та збереженням матеріальних  цінностей. Існує два взаємодоповнюючі варіанти здійснення такого контролю.

Перший варіант полягає у порівнянні даних складського обліку (карток та відомостей залишків матеріалів на складі) із відповідними даними синтетичного обліку в бухгалтерії. Джерелом облікової інформації для бухгалтерії є ті ж первинні видаткові та прибуткові документи

(попередньо згруповані), на підставі яких раніше були зроблені записи до вищезгаданих регістрів  складського обліку.

Таким чином коло руху облікової інформації замикається. Це дає змогу виявити можливі невідповідності між синтетичним і аналітичним обліком та запобігти неправильному відображенню у звітності наявних і використаних матеріальних цінностей.

Другим варіантом контролю за збереженням матеріалів є контрольна вибіркова інвентаризація залишків матеріалів (особливо дорогоцінних). Такі інвентаризації проводяться із складанням інвентаризаційного опису відповідною комісією, яка затверджується розпорядчим документом керівника.

Нижче наводиться перелік форм первинних облікових документів з обліку сировини та матеріалів, затверджених наказом (4) Мінстату.

М-1 «Журнал обліку вантажів, що надійшли»

М-2а «Акт списання бланків довіреностей»

М-3 «Журнал реєстрації довіреностей»

М-4 «Прибутковий ордер»

М-7 «Акт про приймання матеріалів»

М-8 «Лімітно-забірна картка»

М-9 «Лімітно-забірна картка»

М-10 «Акт-вимога на заміну  (додатковий відпуск) матеріалів»

М-11 «Накладна-вимога на відпуск (внутрішнє переміщення) матеріалів»

М-12 «Картка №__ складського обліку матеріалів»

М-13 «Реєстр №__ приймання-здачі документів»

М-14 «Відомість обліку залишків матеріалів на складі»

М-15 «Акт про приймання устаткування»

М-15а «Акт приймання-передачі устаткування до монтажу»

М-16 «Матеріальний ярлик»

М-17 «Акт № __  про виявлені дефекти устаткування».

М-18 «Сигнальна довідка про відхилення фактичного залишку матеріалів

від установлених норм запасу»

М-19 «Матеріальний звіт»

М-21 «Інвентаризаційний опис №___»

М-23 «Акт №- про витрату давальницьких матеріалів»

М-26 «Картка обліку устаткування для установлення»

М-28 «Лімітно-забірна картка №____»

М-28а «Лімітно-забірна картка №____ »

Рух облікової інформації з одних первинних документів до інших, а також рух самих документів від місць їх складання до місць кінцевого обліку ілюструє така схема:


Порядок та умови складання документів із зазначенням виконавців щодо їх заповнення наведені у викладених нижче поясненнях до схеми.

1. Розрахункові документи (рахунки-фактури, накладні та ін.), що стосуються матеріалів, які отримані, надходять у відділ постачання (на малих підприємствах — безпосередньо до бухгалтерії), де вказані документи перевіряються на відповідність договорам поставок асортимент,

кількість, ціна, строк постачання та ін.), якщо між покупцем і постачальником існують договірні відносини.

2. Форма М-1 застосовується для обліку і контролю за надходженням та оприбуткуванням матеріальних цінностей.

Записи  у формі М-1 робить відділ постачання (або бухгалтерія)  в міру надходження матеріальних цінностей на склад підприємства на  основі товарно-транспортних документів, прибуткових ордерів (М-4), актів приймання матеріалів (М-7). У журналах обліку вантажів, що надійшли (М-1), також роблять відповідні відмітки про запитання, що пов’язані з розшуком вантажів, які не надійшли.

3. Форма М-4 застосовується для обліку матеріалів, які надходять  на підприємство від постачальників чи з переробки.

Прибутковий ордер (М-4) складається матеріально відповідальною особою в одному примірнику в день надходження цінностей на склад.

Графа «Номер паспорта» заповнюється при оформленні надходження матеріальних цінностей, які містять дорогоцінні матеріали та каміння.

Реквізит форми М-4 «Синтетичний рахунок» для віднесення зносу малоцінних та швидкозношуваних предметів заповнюється тільки після придбання МШП за рахунок , коштів цільового фінансування та цільових надходжень.

4. Форма М-7 застосовується для оформлення приймання матеріальних цінностей, які мають кількісні та якісні розбіжності з даними документів постачальників (рахунок-фактура, інші супровідні документи); акт про приймання матеріалів (М-7) також складається при прийманні матеріалів, які прибули без документів (невідфактурована поставка).

Акт у двох примірниках складається приймальною комісією з обов’язковою участю матеріально відповідальної особи та представника організації, яка відправила вантаж (постачальника) або представника незацікавленої організації.

Після завершення процесу приймання цінностей акти М-7 з іншими документами

(ТТН та ін.)  передаються: один, прикладений до М-13, в бухгалтерію підприємства для обліку переміщення (руху) матеріальних цінностей, другий — відділу постачання або юридичному відділу для підготування та подальшого направлення листа-претензії постачальнику.

5. При отриманні матеріальних цінностей від постачальника автотранспортом документом, яким оформлюється надходження матеріалів, є товарно-транспортна накладна (ТТН).

ТТН — це єдиний документ для постачальника, покупця та автотранспортного підприємства: в першого — для списання відпущених матеріальних цінностей, в другого — для оприбуткування отриманих матеріалів (сировини), в третього — для обгрунтування записів до шляхового листа та для розрахунків з покупцем за виконане перевезення матеріалів.

При оформленні надходження матеріальних цінностей товарно-транспортною накладною прибутковий ордер (М-4) не виписується (його замінює ТТН, яка виконує функції документа по оприбуткуванню).

Дані, що містяться в ТТН, необхідно звірити з рахунком-фактурою або договором поставки.

Після завершення оприбуткування матеріальних цінностей на склад товарно-транспортна

накладна прикладається разом з іншими документами до форми М-13 і передається до бухгалтерії для відповідного оформлення.

6. Форма М-2 заповнюється на основі рахунка-фактури, договору чи інших документів (замовлення, наряду тощо), і видається лише особам, що працюють на даному підприємстві, для отримання матеріальних цінностей.

Перелік осіб, які мають право отримувати матеріальні цінності, повинен бути затверджений відповідним розпорядчим документом керівника.

Забороняється видавати довіреності, які повністю або частково не заповнені, не мають зразків підписів осіб, на ім’я яких вони виписані (4, п.6). Незаповнені рядки довіреності прокреслюються (4, п.5).

  Згідно Інструкції про порядок реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей на одержання цінностей, затвердженої Наказом Міністерства фінансів України від 16 травня 1996 р. N 99 сировина, матеріали, паливо, запчастини, інвентар, худоба, насіння, добрива, інструмент, товари, основні засоби та інші товарно-матеріальні цінності, а також нематеріальні активи, грошові документи і цінні папери ( надалі цінності ) відпускаються покупцям або передаються безоплатно тільки за довіреністю одержувача.

Бланки довіреностей  є документами суворої звітності, що вимагає:

- їх виготовлення з друкарською нумерацією відповідно до Правил виготовлення бланків цінних паперів і документів суворого обліку, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 25 листопада 1993 р. N 98, Служби безпеки України від 15 листопада 1993 р. N 18, Міністерства внутрішніх справ України від 24 листопада 1993 р. N 740;

обліку їх одержання, зберігання та використання як бланків суворої звітності;

- пронумерування, прошнурування та скріплення печаткою і підписами керівника і головного бухгалтера підприємства журналу реєстрації довіреностей;

- видачі бланків і журналів особі, на яку покладені обов’язки з реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей, за видатковою накладною;

- контролю за своєчасним поданням документів (актів, накладних, ордерів тощо), що свідчать про використання довіреностей, або невикористаних довіреностей;

- списання використаних бланків довіреностей за актом.

Строк дії довіреності встановлюється в залежності від можливості одержання та вивозу відповідних цінностей за нарядом, рахунком, накладною або іншим документом, що їх замінює, на підставі якого видана довіреність, однак, не більше як на 10 днів;

Довіреність на одержання цінностей, розрахунки за які здійснюються у порядку планових платежів або доставка яких здійснюється централізовано-кільцевими перевезеннями, допускається видавати на календарний місяць.

Особа якій видана довіреність, зобов’язана не пізніше наступного дня після кожного випадку доставки на підприємство одержаних за довіреністю цінностей, не залежно від того, одержані цінності за довіреністю повністю або частково, подати працівнику підприємства, який здійснює виписування та реєстрацію довіреностей, документ про одержання нею цінностей та їх здачу на склад (комору) або матеріально відповідальній особі.

Невикористані довіреності повинні бути повернуті працівнику підприємства, який здійснює виписування і реєстрацію довіреностей, не пізніше наступного дня після закінчення строку дії довіреності.

Особам, які не відзвітували про використання довіреності або не повернули невикористану довіреність, строк дії якої закінчився, нова довіреність не видається.

Забороняється відпускати цінності у випадках:

а) подання довіреності, виданої з порушенням встановленого порядку заповнення або з незаповненими реквізитами;

б) подання довіреності, яка має виправлення і помарки, що не підтверджені підписами тих же осіб, які підписали довіреність;

в) відсутності у довіреної особи вказаного у довіреності паспорта або іншого документа, що засвідчує довірену особу;

г) закінчення строку довіреності;

д) одержання повідомлення підприємства-одержувача цінностей про анулювання довіреності.

Довіреність, незалежно від строку її дії, залишається у постачальника при першому відпуску цінностей. У разі відпуску цінностей частинами на кожний частковий відпуск складається накладна ( акт приймання-здачі або інший аналогічний документ) з поміткою на ній номера довіреності та дати її видачі. В цих випадках один примірник накладної (або документа, що її заміняє) передається одержувачу цінностей, а другий - додається до залишеної у постачальника довіреності і використовується для спостереження і контролю за відпуском цінностей згідно довіреності, а також для проведення розрахунків з одержувачем.

Після закінчення відпуску цінностей служби, що здійснювали їх відпуск, здають довіреність разом з документами на відпуск останньої партії цінностей працівникам, на яких покладено обов’язки з ведення бухгалтерського обліку.

При централізовано-кільцевих перевезеннях цінностей підприємствам їх відпуск постачальниками може здійснюватися без довіреності, якщо одержувач цінностей за підписом керівника і головного бухгалтера підприємства або інших осіб, які уповноважені підписувати довіреності, повідомив постачальника про зразок печатки (штампу), якщо матеріальна особа, що буде приймати цінності, завіряє на супровідних документах (накладній, акті, ордері тощо) свій підпис про одержання цінностей.

Відповідальність за своєчасне та повне оприбуткування одержаних за виданими довіреностями цінностей покладається на посадових осіб, яким надано право підписувати довіреності, а також на особу, яку призначено для виписування і реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей.

7. Форма М-3 застосовується для реєстрації виданих довіреностей, розписки про  їх одержання та використання. Форма М-3 складається на основі заповнених довіреностей працівником, на якого покладено обов’язки щодо реєстрації виданих, повернених та використаних довіреностей. Сторінки форми М-3 повинні бути прошиті, пронумеровані та скріплені печаткою і підписами директора підприємства та головного (старшого) бухгалтера.

8. Форма М-2а застосовується для списання бланків використаних та повернених  довіреностей.

Ця форма заповнюється на основі даних журналу реєстрації довіреностей (М-3).

Складається комісією не менше одного разу на квартал із зазначенням нумерації і кількості бланків довіреностей.

Затверджується керівником підприємства, а також підписується особою, що відповідає за реєстрацію довіреностей.

9. Форми М-8, М-9, М-28, М-28а (лімітно-забірні картки) застосовуються для оформлення відпуску матеріалів, що систематично витрачаються при виготовленні продукції, а також для поточного контролю за додержанням встановлених лімітів відпуску матеріалів на виробничі потреби і є одночасно виправдовувальними документами для списання матеріальних цінностей зі складу.

Лімітно-забірні картки виписуються відділом постачання або плановим відділом на одне або декілька найменувань матеріалів (номенклатурних номерів) у двох примірниках. Один примірник до початку місяця передається цеху (дільниці), тобто споживачу матеріалів, другий — складу або коморі в цеху (дільниці).

Для уникнення можливого непорозуміння при порівнянні  механізмів відпуску  у виробництво матеріалів та МШП необхідно розрізняти таке.

Моментом відпуску у виробництво малоцінних та швидкозношуваних предметів

є момент їх передачі зі складу до роздавальних комор цехів, звідки надалі МШП видаються робітникам. На відміну від МШП моментом відпуску у виробництво матеріалів є процес їх передачі представнику цеху (дільниці) або зі складу, або з комори того ж цеху безпосередньо для виготовлення продукції, а передача матеріальних цінностей зі складу до комор цехів не вважається передачею у виробництво і є звичайним внутрішнім переміщенням, яке може бути викликане організаційними обставинами: наприклад, при досить великій відстані між складом та цехом весь ліміт матеріалів транспортується до комори останнього на початку місяця і вже надалі відпускається у виробництво з комори цеху аналогічно відпуску матеріальних цінностей зі складу.

За лімітно-забірною карткою провадиться також облік матеріалів, що не були використані у виробництві (повернення). При цьому інші додаткові первинні документи не складаються.

Понадлімітний відпуск матеріалів та заміна одних видів матеріалів іншими допускається тільки з дозволу керівника підприємства, головного інженера або осіб, ними на те уповноважених. При цьому виписується акт-вимога (форма М-10 — див. п.10 пояснень до схеми).

Відпуск матеріальних цінностей здійснюється з тих складів, які позначені в лімітно-забірній картці.

Після використання ліміту лімітно-забірні картки прикладаються до форми М-13 (М-28 до М-19) і передаються до бухгалтерії.

Форма М-8 застосовується для багаторазового відпуску одного номенклатурного номера матеріалів на один місяць.

Форма М-9 застосовується для чотириразового відпуску лімітованих матеріалів, що відносяться на один вид витрат (замовлення на один місяць та на різноманітні види витрат).

В останньому випадку заповнюється графа «Кореспондуючий  рахунок».

Форма М-28 застосовується для відпуску матеріалів на будівельні об’єкти і ведеться протягом усього періоду будівництва. Форма М-28 знаходиться у виконавця робіт. Одночасно складається щомісячна лімітно-забірна картка за формою М-28а, яка знаходиться на складі.

При відпуску матеріальних цінностей зі складу одержувач  розписується в лімітно-забірній картці форми М-28.

Наприкінці місяця виконавець робіт за результатами інвентаризації заповнює графу 14 форми М-28.

Фактична витрата матеріалів за місяць визначається шляхом підрахунку по кожному рядку (за відрахуванням повернення та залишку на об’єкті на кінець місяця).

Оформлені лімітно-забірні картки (М-28 та М-28а) разом з первинними документами прикладаються до матеріального  звіту М-19 і здаються працівником складу та виконавцем робіт до бухгалтерії. У бухгалтерії згідно з матеріальним звітом перевіряється правильність списання

матеріалів на виробництво по кожному об’єкту та по ділянці в цілому, а також одночасно визначаються дані про витрату матеріалів у лімітно-забірній картці М-28 з початку будівництва об’єкта.

10. Форма М-10 застосовується  для обліку відпуску матеріалів понад встановлений  ліміт або при заміні матеріалів і є основою для списання матеріалів зі складу.

Акт-вимога форми М-10 виписується на один вид матеріалів та його багаторазовий відпуск у межах ліміту в двох примірниках: один примірник для одержувача (цеху, дільниці), другий — для складу.

Працівник складу вказує в обох примірниках акта-вимоги дату та кількість відпущеного матеріалу, після чого визначає залишок.

В акті-вимозі одержувача (цеху, дільниці і т.ін.) розписується завідуючий складом, в акті-вимозі складу — представник одержувача.

Після видачі всієї кількості матеріалів, що вимагається, акт-вимога разом з іншими первинними документами прикладається до форми М-13 і передається до бухгалтерії.

Понадлімітний відпуск матеріалів та заміна одних видів матеріалів іншими допускається тільки з дозволу директора підприємства, головного інженера або осіб, ними  на те уповноважених, і після погодження з відповідними відділами підприємства.

11. Форма М-11 використовується для обліку руху матеріальних цінностей всередині підприємства та їх відпуску господарствам свого підприємства, що розташовані за межами його  території, а також стороннім організаціям.

Накладна-вимога форми М-11 виписується в двох примірниках і підписується головним бухгалтером або особою, ним на те уповноваженою.

У випадку відпуску матеріалів господарствам свого підприємства один примірник передається одержувачу (цеху, дільниці), другий — складу, який потім прикладається до форми М-13 і передається до бухгалтерії.

У випадку внутрішнього переміщення матеріальних цінностей накладну-вимогу складає матеріально відповідальна особа складу (цеху), що здає цінності. Один примірник служить складу цеху, що здає, основою для списання цінностей, а другий — складу (цеху), що приймає — для їх оприбуткування.

У випадку відпуску матеріальних цінностей господарствам свого підприємства, що розташовані за межами його території, або стороннім організаціям накладну-вимогу виписують в двох примірниках на основі договорів, нарядів, замовлень та інших відповідних документів.

Перший примірник передають складу як основу для відпуску матеріалів, другий —

одержувачеві матеріальних цінностей.

12. Форма М-13 використовується для реєстрації прибутково-видаткових документів, які здаються до бухгалтерії.

Реєстр М-13 складається в одному примірнику  в міру необхідності матеріально   відповідальною особою (працівником складу) та здається до бухгалтерії підприємства разом з первинними документами та додатками до них.

13. Форма М-19 застосовується в будівельних організаціях у тих випадках, коли матеріально відповідальною особою є начальник дільниці (виконавець робіт).

Матеріальні звіти складаються матеріально відповідальними особами тільки у кількісному виразі та в одному примірнику і подаються до бухгалтерії після закінчення місяця. Розцінка надходження та використання матеріалів проводиться бухгалтерією безпосередньо у матеріальному звіті. До матеріальних звітів, як правило, повинні включатися всі матеріали, які були та є в наявності на складі (в коморі), незалежно від того, був чи не був рух цих матеріалів за звітний місяць.

Разом із матеріальним звітом до бухгалтерії подаються всі первинні документи на прибуток та видаток матеріальних цінностей із вказівками про кількість документів та їх номери.

14.  Форма М-12 застосовується для обліку руху матеріалів на складі за кожним сортом, видом та розміром, заповнюється на кожний номенклатурний номер матеріалів і ведеться матеріально відповідальною особою (працівником складу).

Записи до форми М-12 виконують  на підставі первинних прибуткових (М-4, М-7, М-11, ТТН) та  видаткових (М-8, М-9, М-10, М-11, М-23, ТТН) документів у день, коли відбулася операція.

15. Форма М-23 застосовується для оформлення витрат матеріалів відкритого зберігання, які належать замовнику, але витрачаються будівельною або монтажною організацією, що виконує роботи.

На підставі форми М-23 робляться відповідні позначки про розхід матеріальних цінностей у картці складського обліку матеріалів (форма М-12).

16. Форма М-14 заповнюється на основі карток складського обліку (М-12), перевірених бухгалтерією. Вірогідність перенесення залишків  до форми М-14 підтверджується підписом особи, яка перевіряє.

Форма М-14 служить для поточного контролю залишків матеріалів на складі (в коморі) і є основним джерелом інформації  для перевірки відповідності фактичних залишків нормам запасу матеріалів.

17. Форму М-26 використовують для поточного обліку устаткування  для встановлення та для відображення операцій по передачі устаткування до монтажу.

Форма М-26 складається у відділі обладнання або бухгалтерії підприємства, яке  будується (або у відділі капітального будівництва діючого підприємства).

18. Форма М-18 застосовується для контролю за відхиленням фактичного залишку матеріальних цінностей від встановлених норм запасу і для контролю залишків матеріальних цінностей, що знаходяться без руху.

Довідка складається в одному примірнику завідуючим складом, який повинен своєчасно повідомити відділу постачання про відхилення фактичного залишку матеріалів від встановленої норми запасу та про залишки матеріалів, що знаходяться без руху. Довідка заповнюється на основі даних форми М-14. Критерій для включення даних у довідку встановлює відділ матеріально-технічного постачання підприємства.

19. Форма М-16 застосовується для характеристики матеріалів кожного номенклатурного номера, що знаходиться в місцях зберігання.

Бланк форми М-16 заповнюється завідуючим складом на кожний номенклатурний номер матеріальних цінностей.

Заповнений всіма необхідними  даними ярлик прикріплюється до місця зберігання матеріальних цінностей та служить для них паспортом.

20. Форма М-21 складається  при знятті натуральних залишків товарно-матеріальних цінностей за кожним окремим складом, дільницею та ін., які знаходяться у матеріально відповідальних осіб.

Форму підписують усі члени комісії та матеріально відповідальна особа, після чого М-21 передається до бухгалтерії.

21.  Форма М-15 використовується для оформлення устаткування, що надійшло на склад для встановлення.

Підписується ця форма відповідною комісією. При  здійсненні монтажних робіт підрядним способом до складу приймальної комісії входить також представник підрядної монтажної організації. У цьому випадку складається  окремий акт на передавання устаткування на відповідальне зберігання.

Уповноважений представник монтажної організації розписується безпосередньо в акті і йому передається копія акта.

Якщо ж у момент  надходження устаткування до монтажу організація ще не розпочала роботи, то наступне передавання їй обладнання оформлюється формою М-15а.

Для документального фіксування дефектів устаткування, що виявляються в процесі ревізії, монтажу або випробування обладнання, складається форма М-17, яка підписується представниками замовника, підрядчика та підприємства—виготовлювача.

Отже, документальне  оформлення обліку матеріальних цінностей є багатоваріантним

процесом, і це дозволяє побудувати таку систему документообігу, яка б відповідала масштабам підприємства та його структурі.

Наведена схема є лише традиційною моделлю, яка ілюструє загальноприйняті принципи документалізації. Проте на кожному окремо взятому підприємстві документальне оформлення первинного обліку повинно відбуватися з урахуванням його специфіки (мат. виробництво, будівництво та ін.) і не завдавати зайвого клопоту щодо заповнення документів, які не несуть додаткової інформації.

Наприклад, на малих підприємствах інформацію про наявність залишків матеріалів на складі можна отримувати безпосередньо з карток складського обліку (М-12), кількість яких невелика, без додаткового складання групувального регістру — відомості обліку залишків

матеріалів на складі (М-14).

Крім того, для забезпечення вчасного відображення господарських операцій в регістрах бухгалтерського обліку (журналах-ордерах, відомостях) на підприємствах повинні бути чітко визначені строки передачі первинних документів до бухгалтерії для відповідного їх оформлення.

На завершення хотілося б зазначити, що для полегшення роботи по заповненню первинних документів на великих підприємствах є доцільною розробка системи шифрів та їх використання при заповненні відповідних реквізитів у документах. До таких шифрів можуть бути віднесені:

* шифри номенклатурних номерів матеріалів;

* шифри видів операцій щодо руху матеріалів;

* шифри одиниць виміру;

* шифри причин та винуватців відхилень від норм витрат матеріалів;

* шифри постачальників;

* шифри цехів, відділів;

* шифри виробничих затрат.

Окремим наказом (5) Міністерство статистики затвердило типову форму М-2 «Довіреність». Крім цього наказу, форма М-2 наводиться як додаток  №1 до інструкції (3), а додатком №4 до цієї ж Інструкції є форма М-2б з такою ж назвою. Додаток №4 (форма М-2б) є доповненням до вищезазначеної інструкції відповідно до наказу (3а).

Відмінність між формами М-2 та М-2б полягає лише в тому, що перелік цінностей, які належить отримати, у формі М-2 повністю розташований на зворотній стороні, тоді як у формі М-2б він починається вже на лицьовій стороні і продовжується на зворотній. Отже, відмінність

несуттєва, проте довіреності, які використовуються на сучасному етапі, надруковані за формою М-2 згідно з наказом (5).

Типова форма N М-1

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

Зразок обкладинки

ЖУРНАЛ

ОБЛІКУ ВАНТАЖІВ, ЩО НАДІЙШЛИ

за __________________ 200 _ р.

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


За даним зразком друкувати всі сторінки журналу

	Реє-стра-цій-ний но-мер
	Дата
	Пос-тача-льник 
	Транс-портний документ
	Товарний документ
	Розписка про одержання документа 
	Прибутко-вий ордер чи акт про прийняття вантажу
	Запитання про розшук вантажу
	При-міт-ка

	
	
	
	Да-та 
	Но-мер 
	Дата 
	Но-мер
	Рід ван-тажу
	Но-мер
	
	Дата
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	Но-мер 
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	________________________________________

Підприємство-одержувач і його адреса 

Ідентифікаційний

код ЄДРПОУ ____________________________ 

________________________________________ 

підприємство-платник і його адреса 

рахунок _____________ МФО ______________ 

________________________________________ 

(найменування банку) 
	
	Типова форма N М-2 

Затверджена наказом Мінстату України

Від 21 червня 1996 р. N 192 

	
	
	Код за УКУД 
	

	
	
	
	

	
	
	Довіреність дійсна до _________20__ р. 


ДОВІРЕНІСТЬ _______________ N 000000 

серія 

Дата видачі __________________ 20__ р. 

Видано ________________________________________________________________________________ 

(посада, прізвище, ім'я, по батькові) 

документ, що засвідчує особу _____________________________________________________________ 

серія _________________ N _______________________ від ___________________________ 20_____ р. 

виданий _______________________________________________________________________________ 

(ким виданий документ) 

на отримання від ________________________________________________________________________ 

(найменування організації постачальника) 

цінностей за ____________________________________________________________________________ 

(N і дата наряду) 

Перелік цінностей, які належить отримати: 

	N 

п/п 
	Найменування цінностей 
	Одиниця виміру 
	Кількість 

(прописом) 

	1 
	2 
	3 
	4 

	
	
	
	

	
	
	
	


Зворотна сторона форми N М-2 

	1 
	2 
	3 
	4 

	
	
	
	

	
	
	
	

	Підпис 
	__________________________________________

(зразок підпису особи, що одержала довіреність) 
	Засвідчую

	Керівник підприємства 

Головний бухгалтер 

Місце печатки
	


	________________________________________

підприємство-одержувач і його адреса 

ідентифікаційний

код ЄДРПОУ ____________________________ 

________________________________________ 

підприємство-платник і його адреса 

рахунок _____________ МФО ______________ 

________________________________________ 

(найменування банку) 
	
	Типова форма N М-2б

Затверджена наказом Мінстату України

від 7 жовтня 1996 р. N 291 

	
	
	Код за УКУД 
	

	
	
	
	

	
	
	Довіреність дійсна до _________20__ р. 


ДОВІРЕНІСТЬ _______________ N 000000 

серія 

Дата видачі __________________ 20__ р. 

Видано ________________________________________________________________________________ 

(посада, прізвище, ім'я, по батькові) 

документ, що засвідчує особу _____________________________________________________________ 

серія _________________ N _______________________ від ___________________________ 20_____ р. 

виданий _______________________________________________________________________________ 

(ким виданий документ) 

на отримання від ________________________________________________________________________ 

(найменування організації постачальника) 

цінностей за ____________________________________________________________________________ 

(N і дата наряду) 

Перелік цінностей, які належить отримати: 

	NN 

П/п 
	Найменування цінностей 
	Одиниця виміру 
	Кількість 

(прописом) 

	1 
	2 
	3 
	4 

	
	
	
	

	
	
	
	


Зворотна сторона форми N М-2 

	1 
	2 
	3 
	4 

	
	
	
	

	Підпис 
	__________________________________________

(зразок підпису особи, що одержала довіреність) 
	Засвідчую 

	Керівник підприємства 

Головний бухгалтер 

Місце печатки 
	


Типова форма N М-2а

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України від 21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Затверджую

	
	Керівник підприємства

	
	_____________________ 

(підпис)

	
	_____________________ 

(дата)


АКТ

СПИСАННЯ БЛАНКІВ ДОВІРЕНОСТЕЙ

по_____________________________________________________________________________________

(найменування підприємства)

	_____________________________ 

дата
	__________________________________________ 

місце складання


Комісія у складі _________________________________________________________________________

(посада, прізвище, ім'я, по батькові членів комісії) 

провели перевірку виданих бланків довіреностей за період 

з _________________________ по ___________________________ 

Згідно з журналом реєстрації довіреностей встановлено:

	N п/п 
	Усього видано
	З них 

	
	Серія
	З номера по номер
	Кількість
	Використані (отримані цінності та подані звіти)
	Повернуті як невикористані

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Серія
	Номер
	Кількість 
	Серія
	Номер
	Кількість

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Наявність повернутих довіреностей і документів про використання довіреностей перевірено.

Бланки довіреностей у кількості _________________________________________________ штук 

підлягають списанню з підзвіту за вартістю:

а) придбання (виготовлення)

б) номінальною Підписи членів комісії: 

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

Підпис особи, що відповідає за реєстрацію довіреностей

_________________________________________________________________________________

Типова форма N М-3

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

Зразок обкладинки

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОВІРЕНОСТІ

За даним зразком друкувати всі сторінки журналу

	N дові-реності
	Дата видачі 
	Строк дії дові-реності 
	Посада і прізвище особи, якій видано довіреність 
	Наймену-вання постачаль-ника
	N і дата контракту, наряду, рахунка, специфікації та іншого документа або повідомлення 
	Розписка особи, що одержала довіреність 
	Відмітка про вико-ристання довіреності (N і дата документа) 

	1
	 2 
	3
	 4
	 5
	 6
	 7 
	 8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Типова форма N М-4

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 ПРИБУТКОВИЙ ОРДЕР N ________

	Номер документа 
	Дата складання 
	Код виду операції 
	Склад
	Постачальник
	Кореспондуючий рахунок
	Номер супровідного документа  

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Найме-нування
	Код 
	Рахунок суб-рахунок 
	Код аналі-тичного обліку
	

	

	Матеріальні цінності 
	Одиниця виміру
	Кількість 
	Ціна 
	Сума 
	Номер паспорта 
	Порядковий номер запису за складською картотекою 

	
	
	
	
	
	
	

	Наймену-вання, сорт, розмір, марка 
	Номенк-латурний N 
	Код
	Наймену-вання 
	За доку-ментом
	Прийняв-то факт.
	
	
	
	

	 1
	2
	 3 
	 4 
	 5
	 6
	 7 
	 8 
	9 
	 10 


	Синтетичний рахунок для віднесення зносу 

по МШП ____________________
	Код

	Прийняв
	Здав


Друкувати із зворотом без заголовка. Підписи та текс під таблицею друкувати на звороті.

Типова форма N М-7

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Затверджую

	
	Керівник підприємства

	
	_________________________________________ 

(підпис, прізвище, ім'я, по батькові

	
	"__"____________200_р.


АКТ N _____

ПРО ПРИЙМАННЯ МАТЕРІАЛІВ

	Номер документа 
	Дата складання

	
	


Місце складання акта ____________________________________________________________________ 

Початок прийняття __________ год. __________ хв. 

Закінчення прийняття _______ год. ___________ хв. 

Прийнято та оглянено вантаж, що прибув за рахунком N ___________ "__"_______________ 200__ р. 

Посвідчення про якість (сертифікат) N ____________________________________ із станції (пристані) 

_______________________________________________________________________________________ 

за супровідним транспортним документом N ______ у вагонах N ______ "__"_____________ 200__ р. 

відправник _____________________________________________________________________________

найменування та адреса 

одержувач _____________________________________________________________________________

найменування та адреса 

Постачальник __________________________________________________________________________

найменування та адреса 

Дата відправлення продукції зі станції (пристані, порту) чи складу відправника __________________ 

договір N _____________________ від "___"______________ 200_ р. на поставку продукції.

Дата та номер телефонограми чи телеграми про виклик відправника (заготівельника) _______________________________________________________________________________________ 

За супровідними транспортними документами значилося:

	Знак, марка, пломба
	Кількість місць 
	Вид упаковки 
	Найменування продукції, товару (вантажу) чи номери контейнерів
	Маса вантажу
	Особливі відмітки відправника за накладною 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Відправника 
	Дороги, пристані 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1 
	 2 
	 3
	 4
	5 
	 6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Дата та час (год., хв.)

	Прибуття на станцію (пристань, порт) призначення
	Видачі вантажу органом транспорту
	Розкриття вагона та інших транспортних засобів
	Поставлення на склад одержувача

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Формат 2а4

2-а сторінка форми N М-7

Умови зберігання на складі одержувача _____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Стан тари та упаковки на момент огляду продукції ___________________________________________

_______________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________  

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

Кількість продукції, що не вистачає, _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

визначено зважуванням, рахунком місць, обміром та ін. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

Інші дані _______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3-я сторінка форми N М-7 

	Код виду операції 
	Склад 
	Код постачальника 
	Кореспондуючий рахунок
	Номер супровідного документа
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку
	
	

	
	
	
	
	

	Матеріальні цінності
	Одиниця виміру
	За документами
	Фактично виявлено
	Порядковий номер запису за складською картотекою
	Брак та бій
	Нестача 
	Надлишки
	Номер паспорта

	Найме-нування, сорт, розмір, марка
	Номенк-латурний N
	Код 
	Найме-нування
	Сорт
	Кіль-кість
	Ці-на 
	Су-ма 
	Сорт
	Кіль-кість
	Ці-на 
	Су-      ма 
	
	Кіль-кість
	Су-ма 
	Кіль-кість
	Су-ма 
	Кіль-кість
	Су-ма 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4-а сторінка форми N М-7

Висновок комісії ___________________________________________________________________ ____

_______________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Додаток. 

Перелік документів, що додаються_________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

З правилами прийняття матеріальних цінностей за кількістю, якістю та комплектністю всі члени комісії ознайомлені та попереджені про те, що вони несуть відповідальність за підписання акта, який містить дані, що не відповідають дійсності.

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	____________________________ 

номер та дата видачі документа про повноваження та назва організації, яка видала документ

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	____________________________ 

номер та дата видачі документа про повноваження та назва організації, яка видала документ

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	____________________________ 

номер та дата видачі документа про повноваження та назва організації, яка видала документ


Матеріальні цінності прийняті та оприбутковані "____"______________ 200_ р. 

Комерційний акт N _____________________ від "____" ______________ 200_ р. 

Завідуючий складом ________________________________________________________________

Типова форма N М-8

	___________________________ 

(підприємство, організація)



	Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЛІМІТНО-ЗАБІРНА КАРТКА

	Номер документа
	Місяць, рік 
	Код 
	Кореспондуючий рахунок

	
	
	Виду операції
	Відправника 
	Одержувача
	Рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


і т.д.

 Формат а5

Зворотний бік форми N М- 8

	Відпущено 
	 Дата 
	Кількість
	Залишок ліміту 
	Підпис завідуючого складом або одержувача 


і т.д

	                           Повернено
	
	
	
	

	Начальник відділу, який встановив ліміт

	Начальник підрозділу, який одержав матеріальні цінності

	Завідуючий складом


Типова форма N М-9

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЛІМІТНО-ЗАБІРНА КАРТКА

	Код виду операції 
	Місяць, рік
	Код 
	Кореспондуючий рахунок

	
	
	Виду операції
	Відправника
	Одержувача
	Рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку

	
	
	
	
	
	
	

	N за порядком
	Кореспонду-ючий рахунок
	Матеріальні цінності
	Одиниця виміру
	Лі-міт
	Відпущено
	Повернено кількість
	Всього відпу-щено з ураху-ванням повер-нення
	Ці-на 
	Су-ма 
	Порядко-вий номер запису за склад-ською карто-текою

	
	Раху-нок, суб-раху-нок
	Код ана-літичного облі-ку
	Най-менуван-ня, сорт, роз-мір, мар-ка
	Номе-нкла-тур-ний N
	Код
	Найме-ну-ван-ня
	
	Кількість
	Зали-шок ліміту
	Кількість
	Зали-шок ліміту
	Да-та
	Підпис зав.складом
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Да-

та
	Підпис зав. складом
	
	Да-та
	Підпис зав. складом
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Всього записів за лімітно-забірною карткою
	Начальник підрозділу, який одержав матеріальні цінності

	Начальник відділу, який встановив ліміт
	Завідуючий складом


Друкувати із зворотом без заголовочної частини.

Текст під таблицею та підписи друкувати на звороті.

Типова форма N М-10

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Дозволяю

	
	_______ 

посада
	_______ 

підпис
	___________________ 

прізвище, і., по б.


АКТ-ВИМОГА

НА ЗАМІНУ (ДОДАТКОВИЙ ВІДПУСК) МАТЕРІАЛІВ

	 Номер документа 
	Дата складання

	
	

	Код 
	Кореспондуючий рахунок 
	Номенкла-турний номер 
	Код

	Виду операції
	Відправ-ника
	Одер-жувача
	Раху-нок, субра-хунок
	Код аналі-тичного обліку
	
	Виробу
	Причини
	Винуватця 


Через кого_________________    Вимагав__________________    Дозволив________________________

	Матеріальні цінності (найменування, сорт, розмір, марка) 
	Одиниця виміру 
	Кількість 
	Ціна 
	Сума 
	Номер паспорта 
	Порядковий номер запису за складською картотекою 

	
	Код
	Наймену-вання
	Затре-бувано
	Відпу-щено
	
	
	
	

	 1 
	 2 
	3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 
	8 
	 9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Причина зміни (додаткового відпуску)______________________________________________________

Зміна (додатковий відпуск) узгоджена______________________________________________________

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові


Формат а1/12

Зворотній бік форми N М-10

	Дата 
	Кількість 
	Підпис завідуючого складом або одержувача 

	
	Відпущено
	Залишок до видачі (одержання)
	

	
	
	
	


і т.д.

Типова форма N М-11

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


НАКЛАДНА-ВИМОГА

НА ВІДПУСК (ВНУТРІШНЄ ПЕРЕМІЩЕННЯ) МАТЕРІАЛІВ

	Номер документа Дата складання
	Код 

	
	Виду операції
	Відправника
	Одержувача

	
	
	
	


Підстава________________________________________________________________________________

Кому ________________________________________Через кого_________________________________

	Кореспондуючий рахунок
	Матеріальні цінності
	Одиниця виміру
	Кількість
	Ціна
	Сума
	Інвен-тарний номер
	Номер паспор-та
	Порядковий номер запису за складською картотекою

	Раху-нок, субра-хунок
	Код ана-лі-тич-ного облі-ку
	Найме-нуван-ня, сорт, розмір, марка
	Номенкла-тур-ний номер
	Код
	Най-мену-вання
	Відп-рав-лено (нале-жить відпус-тити)
	Прийнято (відпу-щено)
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Всього відпущено_______________________ 

                             (прописом)
	найменувань, на суму грн.________________________ 

                                              (прописом)


Відпуск дозволив_________________________________________________Головний бухгалтер 

Здав (відпустив)___________________________________________________Прийняв (одержав) 

Друкувати із зворотом без заголовочної частини. 

Підписи друкувати на звороті. Формат а1/12

Типова форма N М-12

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 КАРТКА N ________ 

СКЛАДСЬКОГО ОБЛІКУ МАТЕРІАЛІВ

	Склад 
	Місце зберігання
	Мар-ка 
	С    о    р      т 
	Про-філь 
	Роз-мір 
	Но-менкла-турний но-мер
	Одиниця виміру
	Ці-на 
	Но-рма за-пису
	На-йме-нування ма-тері-алу
	Дорогоцінний метал
	Номер рядка у ф. 2-ДМ, дод. до ф.ф 

N 2-ДМ і 

N4-ДМ
	Дата за-пису
	Но-мер до-ку-мента
	N п/п
	Від кого одер-жано чи кому від-пуще-но
	При-буток 
	Ви-да-ток 
	За-ли-шок 
	Під-пис, дата

	
	Сте-лаж 
	Ко-мір-ка 
	
	
	
	
	
	Код 
	Найме-ну-ван-ня
	
	
	
	Най-менуван-ня
	Вид
	Ма-са, г
	Но-мер пас-пор-та
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Формат А 1/2

Зворотний бік форми N М-12

	Дата запису
	Номер документа
	Номер за порядком
	Від кого одержано чи кому відпущено
	Прибуток 
	Видаток
	Залишок
	Контроль (підпис, дата)

	 18 
	19 
	 20 
	 21
	22
	23 
	 24
	25

	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д.

Типова форма N М-13

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


РЕЄСТР N __

ПРИЙМАННЯ-ЗДАЧІ ДОКУМЕНТІВ

	________________________ 

прибуток або видаток
	Від ___________ 200_р.


	 Номер групи матеріалу або номенклатурний номер
	Кількість документів
	Номери первинних документів 

	
	
	


і т.д. до кінця

Разом прийнято документів _______________________________________________________________

прописом

	"__" ___________ 200_ р.
	Здав
	___________ 

підпис
	______________________ 

прізвище, і., по б.

	"__" ___________ 200_ р.
	Прийняв
	___________ 

підпис
	______________________ 

прізвище, і., по б.


Друкувати із зворотом без заголовка. 

Підписи друкувати на звороті. 

Формат а4

Типова форма N М-14

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

Зразок 1-ої сторінки форми

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Склад (кладова)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ВІДОМІСТЬ

ОБЛІКУ ЗАЛИШКІВ МАТЕРІАЛІВ НА СКЛАДІ

ЗА 200___ Р.

Матеріально відповідальна особа_______________________

посада, п., і., по б. 

2-а сторінка форми N М-14

	Номер за поряд-ком
	Матеріали
	Одиниця виміру
	Ціна
	Норма запасу
	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________

	
	Най-мену-вання
	Номенк-латурний номер
	Най-мену-вання
	Код
	
	
	Кіль-кість
	Су-ма
	Кіль-кість
	Су-ма
	Кіль-кість
	Су-ма

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

	Підпис матеріально відповідальної особи
	Перевірив бухгалтер


За зразками 2-ої та 3-ої сторінок друкувати вкладні аркуші. 

Формат 2а4

3-я сторінка форми N М-14 (4-а сторінка чиста)

	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________

	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

Вкладний аркуш до форми N М-14

	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________
	Залишок на________

	Кіль-кість
	Су-ма
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

Друкувати із зворотом

Типова форма N М-15

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Склад (кладова)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

ПРО ПРИЙНЯТТЯ УСТАТКУВАННЯ

	Номер доку-мента 
	Дата скла-дання 
	Код виду операції
	Склад 
	Код 
	Кореспондуючий рахунок 
	Номер супровідного документа

	
	
	
	
	Відп-равни-ка
	Поста-чаль-ника
	Рахунок, субрахунок 
	Код аналітич-ного обліку 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Місце складання акта_____________________________________________________________________ 

Початок приймання ________год. _______хв. Закінчення приймання ________год. _______хв. 

Прийнято та оглянуто вантаж, що прибув _____ ______________200___р. за рахунком 

N____________________ від _____ ____________200_р.

 зі станції (пристані)______________________________________________________________________ 

за судопровідним транспортним документом ________________________"______"_________200___р. 

у вагонах N_____________________________________________________________________________ 

Відправник_____________________________________________________________________________

найменування та адреса 

Постачальник___________________________________________________________________________

найменування та адреса 

Дата відправлення устаткування зі станції (пристані, порту) або зі складу відправника _____________

_______________________________________________________________________________________

 За супровідним транспортним документом значилося:

	Знак, марка, пломба
	Кількість місць
	Вид упаковки
	Найменування устаткування (вантажу)
	Маса вантажу 
	Особливі відмітки відправника за накладною 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Відправ-ника
	Дороги, пристані
	

	 1
	2
	 3
	 4
	 5 
	 6
	 7 

	
	
	
	
	
	
	


При огляді устаткування (вантажу) встановлено:

	не пошкоджена
	(вказати, як пошкоджена)____________________

	1. Упаковка________________________
	

	Пошкоджена
	

	                                                   Комплектно
	(вказати, яка некомплектність) _______________ 

	2. Устаткування доставлено__________________
	

	                                                   некомплектно
	

	_______________________________________________________________________________________ 


Формат а4

Зворотній бік форми N М-15

3. При зовнішньому огляді устаткування виявлено:

	Найменування устаткування 
	Номенкла-турний номер 
	Тип, марка
	Заводський номер або маркіровка
	Кількість
	Вартість 
	Виявлені дефекти 

	
	
	
	
	За доку-ментом
	Фак-тично
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 1
	2
	 3 
	 4 
	5
	 6
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Примітка. 

Дефекти, що виявлені при перевірці, монтажі та випробуванні устаткування, оформляються актом про виявлені дефекти устаткування (типова форма N М-17) 

Висновок комісії________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

Перелік документів, що додаються_________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

З правилами приймання устаткування за кількістю, якістю та комплектністю всі члени комісії ознайомлені: 

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	____________________________ 

номер та дата видачі документа про повноваження та назва організації, яка видала документ

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	____________________________ 

номер та дата видачі документа про повноваження та назва організації, яка видала документ

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	____________________________ 

номер та дата видачі документа про повноваження та назва організації, яка видала документ


Устаткування прийнято та оприбутковано "____"___________200_ р.

Комерційний акт N ________________ від "____" __________ 200_ р. 

Завідуючий складом ________________________________________________________________

Типова форма N М-15а

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ

 ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАЧІ УСТАТКУВАННЯ ДО МОНТАЖУ

	Номер документа
	Дата складання
	Код виду операції
	 Склад 
	

	
	
	
	
	


Місце складання акта ____________________________________________________________________

Замовник ______________________________________________________________________________

найменування 

Передано ______________________________________________________________________________

найменування монтажної організації 

Перелічене нижче устаткування для монтажу в _____________________________________________

______________________________________________________________________________________

найменування будинку, споруди, цеху

	Найме-нування облад-нання 
	Номен-клатур-ний номер 
	Тип, марка
	Заводсь-кий номер або маркіровка
	Завод-виго-товлю-вач
	Номер позиції за техноло-гічною схемою 
	Надходження на склад замовника 
	Кіль-кість 
	Вар-тість 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Дата
	N акта приймання 
	
	

	 1
	2
	 3 
	 4 
	5
	6
	 7 
	 8
	 9 
	 10 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Формат а4

При прийманні устаткування до монтажу встановлено:

	Відповідає
	Проектній спеціалізації або кресленню

	Устаткування -------------------------------
	

	не відповідає
	

	_______________________________________________________________________________________ 

(якщо не відповідає, вказати в чому)

	                                  Комплектно
	(вказати склад комплекту та технічної документації,

	Устаткування передано ---------------------------
	

	                                    не комплектно
	

	за якою здійснено приймання та яка комплектність ____________________________________________

________________________________________________________________________________________ 



	
	Не виявлені
	

	Дефекти при зовнішньому огляді устаткування
	------------------------
	

	
	Виявлені
	

	(якщо виявлені, докладно їх перелічити) ______________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________


Примітка. 

Дефекти, що виявлені при перевірці, монтажі та випробувальні устаткування, оформляються актом про виявлені дефекти устаткування (типова форма N М-17) 

Висновки про придатність до монтажу ________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

	М.П.
	Здав представник замовника

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові

	М.П.
	Прийняв представник монтажної організації

	_______________ 

посада
	___________ 

підпис
	__________________________ 

прізвище, ім'я по батькові


Вказане устаткування прийняте на зберігання

Матеріально-відповідальна особа.

Типова форма N М-16

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України від 21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	номенклатурний номер


МАТЕРІАЛЬНИЙ ЯРЛИК

	Назва матеріалу

	

	 Марка (тип) 
	Розмір
	Сорт 

	
	
	

	 Одиниця виміру 
	 Норма запасу
	 

	
	
	


Типова форма N М-17

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України від 21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ N __

ПРО ВИЯВЛЕНІ ДЕФЕКТИ УСТАТКУВАННЯ

"__" ___________ 200_ р.

Місцезнаходження устаткування __________________________________________________________

місто, селище і т.д. 

Підприємство (замовник) ________________________________________________________________

Будівля (споруда), цех __________________________________________________________________ 

У процесі перевірки, монтажу, випробування (потрібне підкреслити) нижче переліченого устаткування, виготовленого _____________________________________________________________ 

найменування заводу-виготовлювача 

прийнято до монтажу згідно з актом N __________________ від _____ _____________ 200__р. 

Виявлені такі дефекти:

	Найменування устаткування 
	Тип, марка
	Заводський номер або маркіровка
	Проектна організація
	Дата
	Виявлені дефекти 

	
	
	
	N креслення
	Найме-нування
	Виготов-лення устатку-вання
	Надходжен-ня устатку-вання на склад
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 1
	2
	 3 
	 4 
	5
	 6
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Зворотний бік форми N М-17

	Найменування устаткування 
	Тип, марка
	Заводський номер або маркіровка
	Проектна організація
	Дата
	Виявлені дефекти 

	
	
	
	N креслення
	Найме-нування
	Виготов-лення устатку-вання
	Надходжен-ня устатку-вання на склад
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 1
	2
	 3 
	 4 
	5
	 6
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Для усунення виявлених дефектів необхідно:докладно вказуються заходи або роботи для усунення дефектів, виконавці і строки виконання

	Представник замовника
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

прізвище, ім'я по батькові

	Представник підрядчика
	______________ 

посада
	________ 

підпис
	_______________________ 

прізвище, ім'я по батькові


Типова форма N М-18

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	____________________________

структурний підрозділ
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


СИГНАЛЬНА ДОВІДКА

ПРО ВІДХИЛЕННЯ ФАКТИЧНОГО ЗАЛИШКУ МАТЕРІАЛІВ ВІД

УСТАНОВЛЕНИХ НОРМ ЗАПАСУ

"____"_________________ 200_ р.

Склад (кладова)_________________________________________________________________________

прізвище, і., по б., 

_______________________________________________________________________________________

матеріально відповідальної особи)

	Номер картки складського обліку матеріалів 
	Матеріал 
	Одиниця виміру 
	Норма запасу
	Є в наявності
	Примітка 

	
	
	
	
	
	

	
	Номенклатурний номер 
	Найменування
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1 
	 2 
	3
	4
	 5
	6
	 7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


і.т.д. до кінця

Матеріально відповідальна особа. 

Друкувати із зворотом без заголовочної частини. 

Підпис друкувати на звороті. 

Формат а5

Типова форма N М-19

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України від 21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


МАТЕРІАЛЬНИЙ ЗВІТ

ЗА _______________ 200__ р.

місяць

По будівельній дільниці __________________________________________________________________ 

Матеріально підзвітна особа ______________________________________________________________

Перелік додатків до звіту

	 По прибутку
	По видатку

	Номер групи матеріалу або номенклатурний номер 
	Кількість документів
	Номери первинних документів 
	Номер групи матеріалу або номенклатурний номер 
	Кількість документів
	Номери первинних документів 

	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця (ліновка через 16 пунктів)

	Всього прийнято документів
	_________________ 

цифрами
	______________________________ 

прописом

	Документи здав
	Документи прийняв

	"__" ___________ 200_ р.
	


2-а сторінка форми N М-19

	Номенкла-турний номер
	Найменуван-ня матеріалу 
	Одиниця виміру 
	Ціна за одиницю
	Залишок на початок місяця 
	Надійшло
	Витрачено на виробництво

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Кількість
	Су-ма
	Кількість
	Су-ма 

	 1
	2 
	3
	4
	 5 
	 6 
	 7 
	8
	9 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця (лініювання через 16 пунктів)

3-я сторінка форми N М-19

	  Відпущено 
	Залишок на кінець місяця 

	 У тому числі по об'єктах
	На інші цілі
	Всього 
	

	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума
	Кіль-кість
	Сума 
	Кіль-кість
	Сума 
	Кіль-кість
	Сума
	 Кіль-кість
	Су-ма

	 10 
	 11 
	 12 
	 13 
	 14 
	15
	 16 
	 17
	 18 
	19 
	 20
	21 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця (лініювання через 16 пунктів)

За зразками 2-ї і 3-ї сторінок друкуються (із зворотом) вкладні аркуші з надписом: "Вкладний аркуш до форми N М-19".

Типова форма N М-21

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ІНВЕНТАРИЗАЦІЙНИЙ ОПИС ____ 

НА ___________ 200 __ р.

товарно-матеріальних цінностей, що знаходяться ____________________________________________

склад, комора 

на відповідальному зберіганні ____________________________________________________________

посада, прізвище, ім'я, по батькові 

інвентаризація проведена на підставі наказу (розпорядження) від __________ 200 _ р. N ___________

	NN п/п 
	Номенкла-турний номер
	Найменування матеріалу 
	Розмір (тип) 
	Сорт або марка 
	Одиниця виміру 
	Фактична наявність 
	 Ціна
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця (ліновка через 16 пунктів)

Зворотний бік форми N М-21

	NN п/п 
	Номенкла-турний номер
	Найменування матеріалу 
	Розмір (тип) 
	Сорт або марка 
	Одиниця виміру 
	Фактична наявність 
	 Ціна
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця (ліновка через 16 пунктів)

	Всього за описом порядкових номерів
	____________________ 

прописом
	з N _______
	по N _________

	Голова комісії
	_____________ 

посада
	_______________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	________ 

підпис

	Члени комісії
	_____________ 

посада
	_______________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	________ 

підпис

	
	_____________ 

посада
	_______________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	________ 

підпис

	
	_____________ 

посада
	_______________________ 

прізвище, ім'я по батькові
	________ 

підпис


Усі цінності, перелічені в інвентарному описі, комісією перевірені і в моїй присутності прийняті на відповідальне зберігання.

Підпис матеріально відповідальної особи

"__"_________________ 200 _ р.

Типова форма N М-23

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України 21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АКТ N ____ 

ВІД "__" ___________ 20___ р.

ПРО ВИТРАТУ ДАВАЛЬНИЦЬКИХ МАТЕРІАЛІВ

	
	спеціалізованою
	

	Протягом _____________ 200_ р.
	-----------------------------------
	Організацією

	
	монтажною
	


_______________________________________________________________________________________

найменування організації

через __________________________________________________________________________________

посада, прізвище, і., по б. одержувача 

були одержані від ____________________________________________________________ та витрачені 

такі найменування організації матеріали:

	Номенклатурний номер 
	Найменування матеріалів 
	Одиниця виміру
	Кількість
	 Ціна
	 Сума
	Відмітка в картці складу 

	
	
	
	
	
	
	


Формат а5

Зворотний бік форми N М-23

	Номенклатурний номер 
	Найменування матеріалів 
	Одиниця виміру
	Кількість
	 Ціна
	 Сума
	Відмітка в карточці складу 

	
	
	
	
	
	
	


Цей акт на суму _____________________________________________________________________грн.

служить документом для обліку матеріалів та для розрахунку за відпущені матеріали замість матеріальних вимог.

	
	Спеціалізованої
	
	_____________________ 

посада
	___________ 

підпис

	Представник
	--------------------------
	Організації
	
	

	
	Монтажної
	
	
	

	Представник замовника
	_____________________ 

посада
	____________ 

підпис


Типова форма N М-26

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


КАРТКА ОБЛІКУ УСТАТКУВАННЯ ДЛЯ УСТАНОВЛЕННЯ 

_______________________________________________________________________________________

найменування машини, агрегата, тип, марка, заводський N

що належить ___________________________________________________________________________

 найменування цеху, будинку (споруди)

	Но-менкла-тур-ний но-мер
	Наймену-вання складових частин, приладдя, приладів і т.д
	Оди-ниця вимі-ру
	Прийнято на склад
	Передано монтажній організації
	Передано в монтаж

	
	
	
	N складу (місце збері-гання)
	Акт прий-мання
	Кіль-кість
	Вар-тість
	Акт передачі
	Кіль-кість
	Вар-тість
	N ви-моги
	Да-та
	Кіль-кість
	Вар-тість

	
	
	
	
	Но-мер
	Да-та
	
	
	Но-мер
	Да-та
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця (ліновка через 16 пунктів)

Друкувати із зворотом без верхнього титульного тексту Формат а4

Типова форма N М-28

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	Затверджена наказом Мінстату України 21.06.1996 р. N 193



	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Затверджую ліміт по об'єкту

	Керівник підприємства

	_____________ 

підпис
	___________________ 

і.по б., прізвище

	"_____" ________________ 200___ р.


ЛІМІТНО-ЗАБІРНА КАРТКА N

З _________ ДО ____________ 200 __ р.

	Вид операції
	Склад 
	Одержувач 
	Кореспондуючий рахунок 

	
	
	
	Будівельна ділянка
	Об'єкт
	Рахунок субрахунок
	Код аналітичного обліку

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


____________________________________________________________________________

назва об'єкта 

	Начальник дільниці
	__________________________________ 

прізвище, і., по б. 

	Виконавець робіт
	__________________________________ 

прізвище, і., по б.

	Ліміт витрати матеріалів по об'єкту перевірив
	_____________________ 

посада
	____________ 

підпис

	Посада
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Зразок підпису 

	
	
	


Переліченим особам довіряю одержання матеріалів та зразок їх підписів підтверджую 

	Виконавець робіт
	____________ 

підпис
	_____________________________ 

прізвище, і., по б.

	Місяць
	Відпуск матеріалів підтверджую - начальник дільниці (виконавець робіт)
	Витрати матеріалів на виробництво та залишок їх на об'єкті на кінець місяця підтверджую – виконавець робіт 
	Підрахунок підсумку витрати матеріалів на виробництво перевірив –бухгалтер

	
	 Підпис
	 Підпис
	Підпис

	
	
	
	


2а4

2-а сторінка форми N М-28

	Порядковий номер запису 
	Матеріальні цінності
	Одиниця виміру, код одиниці виміру
	Залишок матеріалу на початок року
	Відпущено по датах

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Наймену-вання, сорт, розмір, марка 
	Код (номенкла-турний номер)
	
	
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Кіль-кість

	
	
	
	
	
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника

	 1
	 2
	 3
	4
	5 
	 6 
	 7 
	 8
	 9 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

За зразком 2-ої і 3-ої сторінок друкувати вкладні аркуші із зворотом без змін. 

2а4

3-я сторінка форми N М-28 (4-а сторінка чиста)

	
	Повер-нено
	Залишок на об'єкті на кінець місяця
	Всього витрат за місяць за відрахуванням повернення залишку на кінець місяця
	Ліміт мате-ріалів на об'єкт
	Всього витрат матеріалів з початку будівництва
	Результат

	
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	
	
	
	Еко-номія
	Пере-витрата

	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника
	Кількість
	Кіль-кість
	Кількість
	Кіль-кість
	Кіль-кість

	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника
	
	
	
	
	
	
	

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

 Друкувати текст: "Вкладний аркуш до ф. N М-28"

Вкладний аркуш до ф. N М-28

	Відпущено по датах 

	
	
	
	
	
	
	

	Кількість
	Кількість
	Кількість
	Кількість
	Кількість 
	Кількість
	Кількість

	Підпис комірника 
	Підпис комірника 
	Підпис комірника 
	Підпис комірника 
	Підпис комірника 
	Підпис комірника 
	Підпис комірника 

	 6
	 7 
	 8 
	 9 
	 10 
	11 
	12 

	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

Друкувати із зворотом без змін 

2а4

Типова форма N М-28а

Затверджена наказом Мінстату України

21.06.1996 р. N 193

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЛІМІТНО-ЗАБІРНА КАРТКА N ___

З _________ ДО ____________ 200 __ р.

	Вид операції 
	Склад 
	Одержувач 
	Кореспондуючий рахунок 

	
	
	 
	Будівельна ділянка 
	Об'єкт
	Рахунок, субрахунок 
	Код аналітичного обліку 

	
	
	
	
	
	
	


_______________________________________________________________________________________

назва об'єкта 

	Начальник дільниці
	__________________________________ 

прізвище, і., по б. 

	Виконавець робіт
	__________________________________ 

прізвище, і., по б.

	Ліміт витрати матеріалів по об'єкту перевірив
	_____________________ 

посада
	____________ 

підпис


	Посада
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Зразок підпису 

	
	
	


і т.д. до кінця (ліновка через 20 пунктів)

Переліченим особам доручаю одержання матеріалів та зразок їх підписів підтверджую. 

	Виконавець робіт
	____________ 

підпис
	_____________________________ 

прізвище, і., по б.


Всього записів за лімітно-забірною карткою _________________________________________________ 

Начальник _____________________________________________________________________________

найменування відділу, який встановив ліміт

	Виконавець робіт
	Завідуючий складом


2-а сторінка форми N М-28а

	Порядковий номер запису 
	Матеріальні цінності
	Одиниця виміру, код одиниці виміру
	Ліміт 
	Відпущено 

	
	
	
	
	
	
	

	
	Наймену-вання, сорт, розмір, марка 
	Код (номенкла-турний номер)
	
	
	Кількість
	Кількість
	Кількість

	
	
	
	
	
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника
	Підпис комір-ника

	 1
	 2
	 3
	4
	5 
	 6 
	 7 
	 8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

За зразками 2-ої і 3-ої сторінок друкувати вкладні аркуші із зворотом без зміни. 

2а4

3-я сторінка форми N М-28 (4-а сторінка чиста)

	По датах
	Дата повернення
	Всього відпущено із врахуванням повернення
	Ціна
	Сума
	Порядковий номер запису за складською картотекою

	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	Кіль-кість
	
	
	
	

	Підпис
	Підпис
	Підпис
	Підпис
	Підпис
	
	
	
	

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. до кінця

Над таблицею друкувати текст: "Вкладний аркуш до ф. N М-28а" 

Формат 2а4

	М.П.
	В книзі пронумеровано та

прошнуровано _________________________

сторінок та опечатано сургучною печаткою.

	"__"____________ 200__ р.
	Керівник підприємства __________________

	
	Головний (старший бухгалтер) ___________


	(підприємство (організація))
	
	Спеціалізована форма N 6-Опит ____________________________________


	ЗАТВЕРДЖЕНА

наказом Мінстату СРСР 

від 20 серпня 1986 р. N 201

	Затверджую:

у сумі грн.________________ 

Керівник підприємства,

 організації ________________ 

"___" ____________ 200 _ р.


ЗАКУПІВЕЛЬНИЙ АКТ N _________

	_________________________ (місце покупки)
	Дата покупки ____________ 200 _ р.


Мною, _________________________________________________________________________
                                                             (посада, підприємство, П. І. П. )
Куплено в ______________________________________________________________________

                                                                                                        (П. І. П.) 
Проживаючого за адресою: _______________________________________________________

Наступні сільськогосподарські продукти 

	Код по ОКУД
	0903105

	N документа
	

	Дата документа
	

	Код операції
	

	Код підприємства
	

	Код покупця
	


	Найменування сільськогосподарських продуктів
	Код товару
	Одн. зм., код
	Сорт
	Кількість
	Ціна
	Сума
	Контрольне число

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Разом
	
	


	Разом на суму
	 (прописом)

	Гроші одержав
	 (підпис)

	Гроші сплатив
	 (підпис)


НАКЛАДНА № ___________

«___» _____________ 200__ р.

	Відпущено: _______________________________________________________________________

Одержано: ________________________________________________________________________

Через: ____________________________________________________________ _______________

Довіреність: Серія  _____________№ ______________ від «___» ________ ___________200__ р.


	№
	Найменування
	Один.
	Кількість
	Ціна без ПДВ
	Сума без ПДВ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Всього без ПДВ 

ПДВ ( ___%)

Загальна сума  з ПДВ
	


Всього відпущено _____________________________________________________________найменувань

на суму _______________________________________________________________________________ 

_________________ грн. ______ коп., в т.ч. ПДВ = __________________ грн.

__________________________________________________________________  

	Відпустив _________________                             Одержав ________________ 


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

	Постачальник _______________________________________
	

	Адреса ______________________________________________
	РАХУНОК-ФАКТУРА

	Р/рахунок ___________________________________________ 
	№
	
	

	в ___________________________________________________
	
	

	_________________________________МФО_____________
	від
	"____" __________________ р.

	ЄДРПОУ ___________________________________________
	
	
	

	Тел./ф. 
	до платіжн. вимоги №
	

	
	

	Платник


	Доповнення


	Найменування
	Од. вим.
	К-сть
	Ціна
	Сума

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Всього
	

	Податок на добавлену вартість (ПДВ), грн. - коп.
	

	Загальна сума з ПДВ, грн. - коп.
	


Загальна сума, що підлягає оплаті____________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________ грн. ____________ коп.

Директор ______________________
                                                    Гол. бухгалтер __________________________ 

2.4. ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ НАЯВНОСТІ ТА РУХУ БЛАНКІВ СУВОРОЇ ЗВІТНОСТІ

Наказом Міністерства статистики України від 11 березня 1996 р. N 67 “Про затвердження типових форм первинного обліку ьланків суворої звітності” затверджено наступні типові форми первинного обліку

С3-1 "Прибутково-видаткова накладна N ___ на бланки суворої звітності";

СЗ-2 "Прибутково-видаткова книга з обліку бланків суворої звітності";

СЗ-3 "Акт на списання використаних бланків суворої звітності;

С3-4 "Акт перевірки наявності бланків суворої звітності;

С3-5 "Картка-довідка по виданих і використаних бланках суворе звітності".

Прибутково-видаткова накладна на бланки суворої звітності (форма N С3-1)

Накладна застосовується для оформлення надходження на склад і відпуску із складу бланків суворої звітності.

Прибутково-видаткова книга по обліку бланків суворої звітності (форма N СЗ-2)

Книга передбачена для ведення обліку бланків суворої звітності на складі і застосовується всіма підприємствами, організаціями та установами. Вона повинна бути пронумерована, прошнурована і скріплена сургучною печаткою та підписами керівника підприємства (організації) і головного бухгалтера.

Для ведення обліку окремих видів бланків суворої звітності в книзі виділяється одна або кілька сторінок.

Акт на списання використаних бланків суворої звітності (форма N СЗ-З)

Акт застосовується для списання використаних бланків суворої звітності з підзвіту матеріально-відповідальних осіб.

Списання з підзвіту бланків суворої звітності здійснюється на підставі акту, який складається спеціально створеною комісією.

Акт перевірки наявності бланків суворої звітності (форма N С5-4)

Акт застосовується для перевірки фактичної наявності бланків суворої звітності при надходженні на склад постачальника.

При виявленні нестачі бланків під час їх приймання на склад спеціально створеною комісією складається акт у двох примірниках, в якому вказується кількість відсутніх в наявності книжок" їх серії та номера бланків. Один примірник акта направляється постачальнику для виявлення причин розходження і прийняття заходів.

Картка-довідка по виданим та використаним бланкам суворої звітності (форма N СЗ-5)

Картка-довідка застосовується для ведення аналітичного обліку по виданих і використаних бланках суворої звітності.

Відкривається на кожну матеріально-підзвітну особу, яка здійснює облік бланків суворої звітності, на кожний вид бланків окремо.

Підставою для ведення картки-довідки служать первинні документи: прибутково-видаткові накладні, акти перевірки наявності бланків і акти на списання використаних бланків суворої звітності.
Типова Форма N СЗ-1

Затверджена наказом Мінстату України

від 11 березня 1996 р. N 67

___________________________________________________________

підприємство (організація) – вантажовідправник

	Ідентифікаційний код за ДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Код за УКУС
	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________________________________

підприємство (організація) – вантажоодержувач

	Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИБУТКОВО-ВИДАТКОВА НАКЛАДНА N _________

на бланки суворої звітності "__" ____________ 200 __р.

Кому відпущено ___________________________________________________________________

Через кого ________________________________________________________________________

За дорученням N ______ від "__" ____________ 200_ р.

	N п/п
	Найменування бланків
	Видано
	Одержано

	
	
	Кількість книжок
	Серія бланків
	NN бланків
	Кількість книжок
	Серія бланків
	NN бланків

	
	
	
	
	З N
	по N
	
	
	з N
	по N

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. (лініювання через 16 пунктів)

Відпуск дозволив __________________________________________________________________

Відпустив _________________________________________________________________________

Одержав __________________________________________________________________________

 Друкується із зворотом без заголовочної частини. Підпис на звороті.

ТИПОВА ФОРМА N СЗ-2

Затверджена наказом Мінстату України

від 11 березня 1996 р. N 67

___________________________________________________

підприємство (організація)

	Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Код за УКУС
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИБУТКОВО-ВИДАТКОВА КНИГА З ОБЛІКУ БЛАНКІВ СУВОРОЇ ЗВІТНОСТІ

за 200 __ рік

Найменування бланків_________________________________

	Дата 
	Від кого одержано і кому видано
	Підстава (найменуван-

ня документа N і дата)
	Прибуток
	Видаток

	
	
	
	Кількість книжок
	Серії і NN бланків
	Кількість книжок
	Серії і NN бланків

	
	
	
	
	
	
	


і т.д. (ліновка через 16 пунктів)

В книзі пронумеровано та прошнуровано _______________________ сторінок

М.П.                                           Керівник підприємства (організації)

"__"______________ 200 __ р. Головний (старший) бухгалтер

ТИПОВА ФОРМА N СЗ-3

Затверджена наказом Мінстату України

від 11 березня 1996 р. N 67

__________________________________________________________________________________

підприємство (організація)

	Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	


Затверджую:

Керівник підприємства (організації)

"__"_____________ 200 _ р.

АКТ на списання використаних бланків суворої звітності

"__" _____________ 200 _ р.

Проведена перевірка використаних бланків суворої звітності матеріально відповідальною особою_________________________________________________________________________________

Прізвище, ім'я, по батькові, 

__________________________________________________________________________________

посада

Перевіркою встановлено _____________________________________ за _______ місяць 200__ р.

	Найменування використаних бланків
	Кількість книжок
	Серія 

бланків
	NN бланків
	Найменування використаних бланків
	Кількість книжок
	Серія бланків
	NN 

бланків

	
	
	
	З N
	По N
	
	
	
	З N
	По N

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. (лініювання через 16 пунктів)

Всього використано і підлягає списанню_______________________________________________

__________________________________________________________________________________

Члени комісії: __________________________   _______________________              ____________

                                     прізвище, і., п.б.                               посада                                        підпис

                         __________________________   _______________________              ____________

                                     прізвище, і., п.б.                               посада                                        підпис

Друкується із зворотом без заголовочної частини. Підпис на звороті.

Типова Форма N СЗ-4

Затверджена наказом Мінстату України

від 11 березня 1996 р. N 67

___________________________________________________

підприємство (організація)

	Ідентифікаційний код з ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Код за УКУС
	
	
	
	
	
	
	
	


Затверджую:

Керівник підприємства (організації)

"__"_____________ 200 _ р.

АКТ

перевірки наявності бланків суворої звітності

"__" _____________ 200 _ р.

Перевіркою встановлено:

	За даними накладної
	Фактично

	Кількість книжок
	Серія

Бланків
	NN

бланків
	Кількість книжок
	Серія бланків
	NN

бланків

	
	
	З N
	По N
	
	
	З N
	По N

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                       нестача

Результат перевірки: ------------- наступних номерів

                                       залишок

Члени комісії: __________________________   _______________________              ____________

                                     прізвище, і., п.б.                               посада                                        підпис

                         __________________________   _______________________              ____________

                                     прізвище, і., п.б.                               посада                                        підпис

                         __________________________   _______________________              ____________

                                     прізвище, і., п.б.                               посада                                        підпис

Друкується із зворотом без заголовочної частини. Підпис на звороті.

Типова форма N СЗ-5

Затверджена наказом Мінстату України

від 11 березня 1996 р. N 67
__________________________________________________________________________________

підприємство (організація)

	Ідентифікаційний код з ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	


КАРТКА-ДОВІДКА

ПО ВИДАНИХ І ВИКОРИСТАНИХ БЛАНКАХ СУВОРОЇ ЗВІТНОСТІ

__________________________________________________________________________________

(найменування бланків суворої звітності) 

__________________________________________________________________________________

Прізвище, і., по б. матеріально відповідальної особи, посада

	Да-та
	Підстава (найме-нування докумен-та і дата)
	Видано
	Одержано
	Залишок

	
	
	Кіль-кість кни-жок
	Серія бланків
	NN

бланків
	Кількість книжок
	Серія

блан-ків
	NN

бланків
	Кількість книжок
	Серія блан-ків
	NN

бланків

	
	
	
	
	ЗN
	По N
	
	
	З N
	По N
	
	
	З N
	По N

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т.д. (лініювання через 16 пунктів)

Друкується із зворотом без заголовочної частини.

2.5. ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ ОБЛІКУ ОСОБОВОГО СКЛАДУ ТА ОБЛІКУ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ

На виконання заходів по реалізації Державної програми переходу України на міжнародну систему обліку і статистики наказом Міністерства статистики України “Про затвердження типових форм первинного обліку” від 9 жовтня 1995 р. N 253 та наказом Мінстату  України “Про затвердження типових форм первинного обліку” від 27.10.95 N 277 затверджено наступні первинні форми обліку особового складу та обліку використання робочого часу:

з обліку особового складу:

П-1 "Наказ (розпорядження) про прийом на роботу"

П-3 "Алфавітна картка";

П-4 "Особова картка спеціаліста з вищою освітою, який виконує науково-дослідні, проектно-конструкторські і технологічні роботи";

П-5 "Наказ (розпорядження) про переведення на іншу роботу";

П-6 "Наказ (розпорядження) про надання відпустки";

П-7 "Список N __ про надання відпустки";

П-8 "Наказ (розпорядження) про припинення трудового договору (контракту);

П-9 “Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них”;

П-10 “Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них”;

П-11 “Акт на списання бланків трудових книжок або вкладишів до них”

з обліку використання робочого часу:

П-12 "Табель обліку використання робочого часу та розрахунку заробітної плати";

П-13 "Табель обліку використання робочого часу";

П-14 "Табель обліку використання робочого часу";

П-15 "Список осіб, які працювали в надурочний час";

П-16 "Листок обліку простоїв"

ОБЛІК ОСОБОВОГО СКЛАДУ
Первинні форми з обліку особового складу, головним чином, призначені для документального оформлення та припинення трудових відносин з працівником (прийняття та звільнення з роботи), зміну його трудових обов’язків (переведення на іншу роботу), реалізації гарантованих громадянину Конституцією та трудовим законодавством прав (наприклад, надання щорічної оплачуваної відпустки). 

При оформленні трудових відносин з працівником з ним укладається трудовий договір. Законодавством передбачено, що трудовий договір, як правило, повинен укладатися у письмовій формі. При цьому укладення трудового договору оформляється наказом (розпорядженням) про прийом на роботу” (форми П-1). Лише після видання такого наказу виникають трудові правовідносини. А до цього часу укладений в письмовій чи усній формах трудовий договір являється попереднім, чимось подібним до угоди про наміри. На практиці трудовий договір переважно оформляється в усній формі наступним чином. Фізична особа подає заяву про прийняття на роботу, на якій власник чи уповноважена ним особа накладає резолюцію типу: “Відділу кадрів. До наказу”. На підставі резолюції готується наказ (розпорядження) про прийняття на роботу.


На великих підприємствах з метою полегшення роботи з картотекою, де це доцільно, на кожного працівника відкривається додатково алфавітна картка (форма N П-3). . Картотека алфавітних карток ведеться по підприємству в цілому і картки в ній розкладаються в алфавітному порядку.

У навчальних закладах та науково-дослідних установах ведуть  облікову картку спеціаліста з вищою освітою, який виконує науково-дослідні, проектно-конструкторські і технологічні роботи (форма N П-4). Форму заповнює в одному екземплярі працівник відділу кадрів. На кожного наукового працівника також ведеться особова картка по формі N П-2.

При оформленні переведення працівника із одного цеху (відділу, дільниці) в інший оформляється наказ (розпорядження) про переведення на іншу роботу (форма N П-5). Заповнюється працівником відділу кадрів у двох примірниках. Один примірник зберігається у відділі кадрів, другий передається до бухгалтерії.

Наказ (розпорядження) візує начальник цеху (відділу, дільниці) попереднього і нового місця роботи та підписує керівник підприємства (організації).

На підставі наказу (розпорядження) про переведення на іншу роботу відділ кадрів робить відмітки в особовій картці ф. N П-2, трудовій книжці та інших документах.

На зворотній стороні форми робляться відмітки про нездані майново-матеріальні та інші цінності, що рахуються за працівником на попередньому місці роботи.

Для оформлення щорічної та інших видів відпустки, що надається працівникам у відповідності з чинними законодавчими актами і положеннями, колективними договорами, контрактами та графіками відпусток застосовується наказ (розпорядження) про надання відпустки (форми № п-6).

Заповнюється у двох примірниках. Один залишається у відділі кадрів, другий передається до бухгалтерії. Підписується начальником (майстром) цеху (відділу, дільниці) та керівником підприємства (організації).

На підставі наказу (розпорядження) про надання відпустки відділ кадрів робить відмітки в особовій картці ф. N П-2 працівника, а бухгалтерія робить розрахунок заробітної плати, що належить за відпустку. При наданні відпустки без оплати поруч із зазначенням кількості днів відпустки зазначається "без оплати".

Відпустки для групи працівників доцільно оформлювати за списком про надання відпустки (форма № П-7). Відмітки про здачу інструменту, спецодягу та іншого господарського інвентару на період відпустки працівника в записці (списку) про надання відпустки не робляться.

Відділ кадрів на основі записки чи списку про надання відпустки відмічає в особовій картці працівника дані про відпустку, а розрахунковий відділ бухгалтерії робить розрахунок заробітної плати, що належить за відпустку.

При звільненні працівників заповнюється наказ (розпорядження) про припинення трудового договору (контракту) (форма N П-8), який заповнюється працівником відділу кадрів у двох примірниках на всіх працівників, за винятком тих, які звільняються вищестоящим органом. Один лишається у відділі кадрів, другий передається в бухгалтерію. Підписується начальником (майстром) цеху (відділу, дільниці) та керівником підприємства (організації).

У розділі "Довідка про нездані майново-матеріальні та інші цінності" робляться відмітки про нездані цінності, що рахуються за працівником.

На підставі наказу (розпорядження) про припинення трудового договору бухгалтерія робить розрахунок із працівником.

При звільненні за особистим бажанням працівник оформлює заяву на лицьовій стороні форми.

Основним документом про трудову діяльність працівника є трудова книжка. Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які ведуться на підприємстві понад 5 днів. Працівники, що стають на роботу вперше. Трудова книжка оформляється не пізніше 5 днів після прийняття на роботу.

 До трудової книжки заносяться відомості про роботу, заохочення та нагороди за успіхи в роботі на підприємстві; відомості про стягнення до неї не заносяться. Власник чи уповноважений ним орган, зобов’язаний придбати і мати бланки трудових книжок у кількості, достатній для забезпечення ними всіх працівників, на яких власник зобов’язаний вести трудові книжки. Власний чи уповноважений ним орган зобов’язаний забезпечити ведення на підприємстві, установі, організації   Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них (форми П-9). Книгу обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них веде бухгалтерія підприємства. До книги заносяться відомості про одержання і витрачання бланків трудових книжок і вкладишів до них з зазначенням серії і номера кожного бланка. 

Бланки трудових книжок зберігаються у бухгалтерії підприємства як документи суворої звітності і видаються за заявкою під звіт працівникові, відповідальному за ведення трудових книжок.  Цей працівник щомісячно подає до бухгалтерії звіт про наявність бланків трудових книжок, а також суми одержані від працівників при заповненні трудових книжок з додаванням прихідних ордерів каси підприємства – Книги обліку руху трудових книжок і вкладишів до них (форми П-10).

 На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається  Акт на списання бланків трудових книжок або вкладишів до них”(форми П-11)

ОБЛІК ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ (ТАБЕЛЬНИЙ ОБЛІК)

Облік використання робочого часу здійснюється за кожну зміну в табелі, який відкривається щомісячно на працюючих цеху (відділу), дільниці, тощо.

Для ведення обліку використання робочого часу кожному працюючому присвоюється табельний номер, який наводиться у всіх документах по обліку праці та її оплати. У випадку звільнення (або переводу) працівника в інший цех (відділ) його колишній табельний номер не може бути присвоєний іншому та повинен залишатися вільним не менше трьох років.

Табель являє собою іменний список працівників цеху (відділу), дільниці тощо, та ведеться окремо по категоріях, а в межах категорії працюючих - в порядку табельних номерів або алфавітному порядку.

Табель складається (готується) за два-три дні до початку розрахункового періоду на підставі табеля за минулий місяць. Записи в табель на підставі належно оформлених документів по обліку особливого складу: наказу (записок) про прийом, переведення, звільнення.

Облік явок на роботу та використання робочого часу здійснюється в табелі або методом суцільної реєстрації, а саме відмітки всіх прибулих, які запізнилися і т. д., або шляхом реєстрації тільки відхилень (неявок, запізнень і т. д.).

Табелі обліку використання робочого часу та розрахунку заробітної плати (форма N П-12 та форма N П-13) застосовуються для обліку використання робочого часу всіх категорій працюючих, для контролю за дотриманням працюючими встановленого режиму робочого часу, для отримання даних про відпрацьований час, розрахунку заробітної плати, а також для складання статистичної звітності з праці.

Складаються в одному примірнику уповноваженою на те особою. Після відповідного оформлення передаються в бухгалтерію.

Відмітки у табелі про причини неявок на роботу, чи про фактично відпрацьований час, про роботу в надурочний час чи інші відхилення від нормальних умов роботи повинні бути зроблені тільки на підставі документів, оформлених належним чином (листок непрацездатності і т. п.).

Для відображення використаного робочого часу за кожний день у табелі (у формі N П-12 графи 3, 5 у формі N П-13 графа 3) відведено два рядки - один для відміток умовних позначень видів затрат робочого часу, а другий - для запису кількості годин по них.

Облік використання робочого часу здійснюється у табелі методом суцільної реєстрації явок і неявок на роботу, або шляхом реєстрації тільки відхилень (неявок, запізнень і т. д.).

Форма N П-13 "Табель обліку використання робочого часу" застосовується в умовах автоматизованої системи управління підприємством. Бланк табеля форми N П-13 з заздалегідь заповненими окремими реквізитами може бути створений за допомогою засобів обчислювальної техніки. До таких реквізитів відносяться: цех (відділ), бригада, прізвище, ім'я, по батькові, професія (посада), табельний номер і т. д., тобто дані, що є у довідниках умовно-постійної інформації. В цьому випадку форма табеля змінюється відповідно до прийнятої технології обробки даних.

Разом з тим така форма повинна забезпечувати можливість відображати у ній облік використання робочого часу. Умовні позначення відпрацьованого часу, наведені на титульному аркуші форми N П-12, застосовуються і при заповненні форми N П-13.

Типова форма N П-13 пристосована до різних умов організації виробництва може бути доповнена необхідними даними, наприклад, для вугільної, гірничорудної та інших галузей промисловості, з метою контролю за знаходженням робітників на роботі під землею, доцільно включити показники часу спуску в шахту та підйому з неї.

Табель обліку використання робочого часу (форма N П-14) - призначається тільки для обліку використання робочого часу працівників з твердим місячним окладом чи ставкою.

Облік часу надурочних робіт здійснюється на основі списків осіб, що працювали надурочно (форма N П-15). Списки з відміткою майстра про кількість фактично відпрацьованого понаднормового часу використовуються для запису в табель.

Використовується для обліку часу, який відпрацьовано надурочно, та оплати роботи в надурочний час. Заповнюється в одному примірнику майстром або іншими посадовими особами, які відповідальні за облік робочого часу, та передається в бухгалтерію (МСУ).

Облік часу простоїв здійснюється на підставі листків обліку простоїв (форма N П-16). Листки обліку простоїв з відміткою про час простоїв використовуються для запису в табель.

Інвентарний список основних засобів 
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Опис інвентарних карток по обліку основних засобів 
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Інвентарна картка обліку основних засобів ОЗ-6








Дані синтетичного обліку основних засобів





Акт приймання - передач (внутрішнього переміщення основних засобів 
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Акт приймання - здачі відремонтованих, реконструйованих та модернізованих об’єктів ОЗ-2
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Картка обліку руху основних засобів 


ОЗ-8








Примітки до фінансової звітності





Розрахунок амортизації основних засобів ОЗ-14, ОЗ-15, ОЗ-16
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Зноски:


договори поставок


прибуткові і видаткові документи


товарно-транспортна накладна


відділ капітального будівництво
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РАХУНОК-ФАКТУРА,
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� Перелік обов'язкових реквізитів міститься й у п. 2.4 Положення. Але оскільки він трохи відрізняється від аналогічної норми Закону, ми, зрозуміло, віддали перевагу Закону.





� Див. додаток № 1 до Інструкції з бухгалтерського обліку запасів товарно-матеріальних цінностей комерційних банків України, затвердженої постановою Правління НБУ від 20.08.99 р. № 419.





� Див.  Інструкцію до форми № 1-ПБ, затверджену постановою Правління НБУ від 29.03.96 р. № 80.





� Див. визначення господарської операції в ст. 1 Закону
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