Типова форма N П-1

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

Підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУС

	
	


НАКАЗ N ____ 

(РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПРИЙОМ НА РОБОТУ

	Номер наказу
	Дата складання

	
	


__________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

	
	Дата

	Прийняти на роботу з __________________________
	Код

	На конкурсній основі 
	

	За умовами контракту
	Код

	
	

	Зі строком випробування ______________________
	Код

	Чи без нього 

строк випробування
	

	Строк трудового договору 
	Код

	Безстроковий 
	

	На визначений строк
	Код

	До ___________________________
	

	На час виконання певної роботи
	

	Робота _________________________
	Код

	
основна, за сумісництвом 
	


	Цех, відділ
	Дільниця
	Категорія персоналу
	Професія, посада
	Тарифний розряд (клас), розряд
	Табельний номер

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Форма і система оплати праці ______________
	Код

	
	

	Умови праці _______________________________
	Код

	Нормальні, шкідливі, небезпечні
	


	Надбавка та доплати до заробітної плати ___
	Вид
	Розмір

	
	
	


Тривалість робочого дня (робочого тижня) при роботі з неповним

робочим часом ______________

__________________

Підпис керівника

__________________

Підпис працюючого

Зворотна сторона форми N П-1

Направляється для ознайомлення

з умовами роботи

________________________________________________________________



цех (відділ), дільниця

______________

посада

____________

підпис

"__"________20__р.





за професією

Згоден прийняти на роботу -----------------------------------






на посаду

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 за тарифним розрядом ___________ зі строком випробування __________

 з окладом __________________





цеху (відділу)

Начальник (майстер) 
---------------

_______________





дільниці


підпис

"__"__________ 20___ р.

З умовами роботи згоден (згодна)  ______________







підпис

"__"__________ 20___ р.

Висновок медичного огляду

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

   _____________              ____________

        посада                             підпис

Відмітки про проходження інструктажу з техніки  безпеки, протипожежного мінімуму та інше

	Вид інструктажу
	Дата
	Посада і підпис особи, яка проводила інструктаж

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Типова форма N П-2 

Затверджена наказом Мінстату

 України  від 27.10.95 N 277 

[image: image2.jpg]


_________________________                              

підприємство, організація                   Код за УКУД 

[image: image3.jpg]


Ідентифікаційний 

код ЄДРПОУ     

	Номер документа
	Стать ч/ж
	Табельний номер
	Алфавіт

	
	
	
	


Особова картка N ___

                      I. Загальні відомості

1. Прізвище __________________                           7. Загальний стаж роботи _________

        ім'я _____________________                           8. Безперервний стаж роботи ______

        по батькові _______________                                      _________________________

2. Рік народження _____________                            9. Останнє місце роботи, посада,

   місяць ____ число ___________                             професія ______________________

3. Місце народження __________                            ______________________________

4. Освіта                                                                   10. Дата і причина звільнення

   а) _________________________                             ______________________________

      вища, н/вища, сер.спец.                                       ______________________________

      _________________________                           11. Родинний стан _______________

       сер., н/сер., поч.                                                   ______________________________

   б) ________________________                                   перелічити членів сім'ї із

      назва і дата закінчення                                         зазначенням дати народження

      вищого або прирівняного                                    ______________________________

      до нього закладу*                                                ______________________________

   в) ________________________                              ______________________________

      назва і дата закінчення                                   12. Паспорт: серія _____ N _________

      професійно-технічного                                      Ким виданий ___________________

      (професійного) училища                                   _______________________________

   г) Вид навчання: (денний,                                    Дата видачі _____________________

      вечірн., заочн.)                                                13. Домашня адреса ________________

      _________________________                            _______________________________

        потрібне підкреслити                                   14. Телефон ______________________

5. Спеціальність за дипломом                               Особистий підпис ________________

   (свідоцтвом)________________

   ___________________________

       які закінчили вищий

       навчальний заклад

6. Кваліфікація за дипломом

   (свідоцтвом)________________

       ________________________
       які закінчили вищий

       навчальний заклад*

   Диплом      N ________ від

   (свідоцтво)

   "___" ___________ 200__ р.

   Дата заповнення картки

   "___" ___________ 200__ р.

______________

     * Технікум  (училище),   коледж,   інститут,   консерваторія,

академія, університет.

II. Відомості про військовий облік

Група обліку __________________                                                         Військово-облікова

Категорія обліку _______________                                                        спеціальність N _______________

Склад ________________________                                                        Придатність до військової

Військове звання ______________                                                         служби ______________________

______________________________                                                       Назва райвійськкомату за

місцем проживання ____________

Перебуває на спецобліку N _____

ЗВОРОТНА СТОРОНА ФОРМИ

III. Призначення і переведення

IY. Відпустки

	Дата
	Назва структур- ного підрозділу
	Назва професії, посада
	Розряд (оклад)
	Підстава
	Підпис власника трудової книжки
	Вид відпустки
	За який період
	Дата відпустки
	Підс-тава

	
	
	
	
	
	
	
	
	Почат-ку
	Закін-чення
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаткові відомості ________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата і причина звільнення ___________________________________________

                              (підпис власника трудової книжки)

Трудову книжку отримав "____________" 20__ р. ______________________

                                                (підпис власника

                                                 трудової книжки)

Типова форма N П-3

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУС

	
	


N особової справи

__________________________

АЛФАВІТНА КАРТКА

Прізвище _____________________________________

ім'я, по батькові ____________________________

	Цех (відділ), дільниця 
	Посада, яку займає  працюючий 
	Дата прийому (зарахування)
	Номер наказу
	Табельний N

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Зворотна сторона форми N П-3

	Цех (відділ), дільниця 
	Посада, яку займає  працюючий 
	Дата прийому (зарахування)
	Номер наказу
	Табельний N

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Типова форма N П-4

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУС

	
	


ОСОБОВА КАРТКА

спеціаліста з вищою освітою, який виконує науково-дослідні, проектно-конструкторські і технологічні роботи

	Посада                
	10.
	Ким виданий документ, N _____ документа і дата присудження наукового ступеня 



	1
	 Прізвище, ім'я, по батькові 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2
	Стать 
 
	11.
	Вчене звання, назва кафедри, дисципліни чи загальної спеціальності 

	3
	Рік народження   

    
	
	

	4
	Громадянство  

	
	

	5
	Назва вищого учбового закладу, який закінчив(ла) 

	
	

	
	
	12.
	Ким виданий документ, N _____ документа і дата присвоєння вченого звання 

	
	
	
	

	6
	Факультет 
 
	
	

	7
	Спеціальність за дипломом ___________
Стаж роботи за спеціальністю з ___________20__ р. 
	
	

	
	
	13.
	Вузька спеціальність по науково-дослідній роботі



	
	
	14.
	Робота на момент заповнення облікової картки: основна чи за сумісництвом________Робота в інших організаціях (перелічити основні) _________________

підприємство, організація,

__________________

        посада

	8
	Закінчив(ла) аспірантуру: 

 так, ні (непотрібне закреслити)

Рік закінчення теоретичного курсу аспірантури 20__ р.  
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9
	Вчений ступінь та галузь науки 


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата заповнення

"__"_______________ 20___ р.

______________________________

Підпис начальника відділу кадрів

______________________________

Підпис керівника наукового підрозділу                                                                       Формат А5

Зворотна сторона форми N П-4

	Переміщення наукового працівника по службі після заповнення облікової картки
	Присудження нового наукового ступеня, присвоєння нового вченого звання та зміна наукової спеціальності після заповнення облікової  картки 

	Дата
	Посада, на яку переведений
	Найменування організації та адреса
	Дата
	Номер документа
	Ким затверд-жений
	Назва нового наукового ступеня, вченого звання, наукової спеціальності 

	1 
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


і т. д. до половини сторінки

__________________________________________________________________

Відомості про наукову діяльність

	Наукові публікації (кількість) 
	Наукові винаходи (кількість) 
	Одержані премії 

	Дата
	Книги, моног- рафії, підру- чники 
	Бро- шури 
	Статті (тези) науко- ві
	Інші
	Дата
	Пате-нти
	Вина-ходи
	Інші
	Да-та
	Державні
	 
	 

	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Типова форма N П-5

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація 

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУС

	
	


НАКАЗ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПЕРЕВЕДЕННЯ НА ІНШУ НА РОБОТУ

	Номер документа
	Дата складання

	
	


__________________________________________________________________

прізвище, ім'я, по батькові

	Перевести
	Тимчасово
	Код 
	З 
	Дата 
	До
	Дата 

	
	
	
	
	
	
	

	
	Постійно
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Місце роботи
	Цех, від-діл
	Діль-ниця
	Ка-те-горія пер-со-налу
	Про-фесія, поса-да
	Тари-фний розряд (клас) оклад
	Табель-ний номер
	Надбавка до заробіт-ної плати, грн.,%
	Підпис началь-ника цеху, відділу
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Попереднє 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Нове 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Форма і система оплати праці ______________
	Код 

	
	Код 


Умови праці ______________________________________________________

нормальні, шкідливі, небезпечні

Тривалість робочого для (робочого тижня) при роботі з неповним робочим часом ______

Вид переведення _____________________________________________________________

Підстави переведення _________________________________________________________

______________


________________

Підпис керівника

Підпис працівника

"__"__________ 20__ р.

Зворотна сторона форми N П-5

Висновок медичного огляду__________________________________________________________

_____________    _________________  "__"_____________ 20__р.

посада

підпис

Відмітка про проходження інструктажу по техніці  безпеки, протипожежного мінімуму та інше

	Вид інструктажу
	Дата
	Посада та підпис особи, яка проводила інструктаж

	 
	 
	 


Довідка про нездані майново-матеріальні та інші цінності

	Найменування служби
	Найменування предмета
	Кількість
	Дата і підпис
	Сума заборгованості

	 
	 
	 
	 
	 


і т. д. до кінця сторінки

Типова форма N П-6

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_______________________

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУС

	
	


НАКАЗ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО НАДАННЯ ВІДПУСТКИ

	Номер документа
	Дата складання

	
	


__________________________________________________________________

прізвище, ім'я, по батькові

	Цех відділ
	Діль-  ниця
	Катего-рія персо-налу
	Професія, посада
	Тарифний розряд (клас), оклад
	Табельний номер

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Код

	


Умови праці ______________________________________________________

нормативні, шкідливі, небезпечні

Надати щорічну відпустку за робочий рік з "__"________ 20__ р. по "__"________ 20___ р. включно на робочих (календарних) днів.

Додаткова відпустка на __________ робочих (календарних) днів

За роботу з шкідливими умовами* матерям, які мають дітей до праці на ______ робочих днів 14 років, на ___ робочих днів

За безперервний стаж роботи  *за багатозмінний режим роботи на ___ робочих (календарних) днів на __ робочих днів

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

*інші види додаткової відпустки на __ робочих (календарних) днів

Всього на _______робочих (календарних) днів з "__"________ 20___р. 

по "__" __________ 20___ р. включно.

____________________________

Підпис керівника цеху (відділу)

_________________________________

Підпис начальника (майстра) дільниці

_________________________

Підпис працівника

"__"_________ 20___ р. 





"__"_________ 20___ р. 

Зворотна сторона форми N П-6

Розрахунок оплати відпустки

	Сума:
	Місяці
	Разом

	Із фонду оплати праці
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Із фонду матеріального заохочення
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	пільгові дні 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Середній заробіток

	Із фонду оплати праці
	Із (вказати джерело)

	Місячний
	Денний
	Місячний
	Денний

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Нараховано
	Утримано

	Найменування нарахування
	Мі-сяць
	Вид оп- лати
	Корес-понду-ючий раху-нок
	Су-ма
	Дні
	При-бут-ковий пода-ток
	До пен-сійного фонду
	Інші утримання

	
	
	
	
	
	
	
	
	Вид ут- ри-мання
	Сума

	Заробітна плата
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	За попередній місяць
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	За поточний місяць
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сума за відпустку:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	За поточний місяць із фонду оплати праці
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Із (вказати джерела)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	За наступний місяць:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Із фонду оплати праці
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Із (вказати джерела)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Разом
	х
	х
	
	
	
	
	
	
	


До видачі ___ грн.   по платіжній відомості (видатковому ордеру) N ________

Бухгалтер

Типова форма N П-7

Затверджена наказом Мінстату

України від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація   

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД

	
	


СПИСОК N__ ПРО НАДАННЯ ВІДПУСТКИ

в ________________ 20___ р. (має силу наказу)місяць

по ______________ цеху (відділу, дільниці)

	Катего- рія
	Професія (посада)
	Роз-ряд
	Прізвище, ім'я та по батькові
	Вид від- пус- ток
	За який період надає- ться від- пуст-ка
	З якого числа нада-ється від- пустка
	Кількість днів відпустки 
	Сума
	Шифр вит- рат
	Табе- льний N
	Види оплати
	При-мітка

	
	
	
	
	
	
	
	У пото- чному місяці
	У нас- тупно- му місяці
	Річно- го за- робіт- ку
	Сере-дньо-мі- сячно- го за- робіт- ку
	
	
	Сума
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	За по- точ-ний місяць
	За нас- тупний місяць
	

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

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


_______________________


____________________________

Начальник відділу кадрів


Начальник відділу, дільниці, цеху

______________ 



______________ 

підпис






підпис

"__"__________ 20_ р.     Бухгалтер ______________________

підпис

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

Друкується із зворотом без верхнього титульного заголовка. Підписи друкуються на звороті.

Типова форма N П-8

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД

	
	


НАКАЗ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПРИПИНЕННЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ (КОНТРАКТУ)

	Номер документа
	Дата складання

	
	


__________________________________________________________________

Прізвище, ім'я, по батькові

	Цех відділ
	Діль-ниця
	Кате-горія персо-налу
	Профе-сія, посада
	Тариф-ний розряд (клас), оклад
	Та-бель-ний номер
	Причи-на звіль-нення

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Код 

	


Умови праці ___________________________________

нормальні, шкідливі, небезпечні

Причина звільнення ______________________

Звільнити з 

	Дата 

	


_________________________________________

Підстави звільнення ______________________________________________

Узгодження звільнення з ____________________________________

профспілкової організацією, номер і дата постанови профкому

_____________________________

Не відпрацьовано днів відпустки

___________

компенсація

_________________________

Підпис керівника цеху (відділу)

_________________________________

Підпис начальника (майстра) дільниці

________________

Підпис працівника

"__"__________ 20__ р.






"__"__________ 20__ р.

Довідка про нездані майново-матеріальні та інші цінності

	Найменування служби 
	Найменування предмету 
	Кількість
	Дата і підпис
	Сума заборгованості

	
	
	
	
	


Заява

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________

Підпис працівника

"__"__________ 20__ р.

Зворотна сторона форми N П-8

Розрахунок

	Сума:
	Місяці 
	Разом

	Із фонду оплати праці
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Із фонду матеріального заохочення
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Пільгові дні 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Середній заробіток

	Із фонду оплати праці
	Із (вказати джерело)

	Місячний
	Денний
	Місячний
	Денний

	
	
	
	


	Нараховано
	Утримано

	Найменування нарахування
	Мі-сяць
	Вид оп-лати
	Кореспон-дуючий ра-хунок
	Су-ма
	Дні
	Прибут-ковий податок
	До пенсійного фонду
	Інші утримання

	
	
	
	
	
	
	
	
	Вид ут-римання
	Су-ма

	Заробітна плата:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	за попередній місяць
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	За поточний місяць
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Компенсація за не використану відпустку
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Вихідна допомога
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	Х
	х
	 

	Разом
	 
	 
	 
	 
	 
	 


До видачі __________ грн. по платіжній відомості N_____(видатковому ордеру)

Борг за працівником ________ грн.

Прибутковий ордер N _______

Бухгалтер ________________

підпис

Типова форма N П-9 

Затверджена наказом Мінстату

 України від 27.10.95 N 277 

Ідентифікаційний 

код ЄДРПОУ       

                                                                                                          Код за УКУД 

Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них

	Дата
	Від кого

отримано

або кому відпущено
	Підстава (найменування документа, номер і дата)
	Надходження
	Надходження

	Число
	Місяць
	Рік
	
	
	Кількість
	Сума
	Кількість
	Сума

	
	
	
	
	
	Трудових книжок (серія і номер)
	Вкладишів (серія і номер)
	
	Трудових книжок
	Вкладишів
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Типова форма N П-10 

Затверджена наказом Мінстату

 України від 27.10.95 N 277 

Ідентифікаційний 

код ЄДРПОУ       

                                                                                      Код за УКУД 

Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них

	№ з/п
	Дата прийому або заповнення трудової книжки чи вкладиша до неї
	Прізвище, ім’я по батькові власника трудової книжки
	Посада працівника, який здав вкладиш
	Найменування структурного підрозділу
	Дата і номер документа, на підставі якого прийнято працівника

	
	Число 
	Місяць 
	Рік 
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Продовження таблиці

	Розписка відповідальної особи
	Серія і номер трудової книжки
	Сума, отримана при виписці трудової книжки
	Дата і підстава видачі працівнику трудової книжки при звільненні
	Розписка працівника в отриманні трудової книжки

	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	


 М.П.

Типова форма N П-11 

Затверджена 

наказом Мінстату України 

від 27.10.95 N 277 

________________________________________ 

          підприємство, організація                                  

Код за УКУД 

                                                                                                 Ідентифікаційний          

                                                                                                 код ЄДРПОУ       

               Затверджую

                  Керівник підприємства

                                          (установи, організації)

                                          "___" _________ 200__ р.

Акт

на списання бланків трудових книжок або вкладишів до них

 

"___" ___________ 20____ р.                                                                 Місто _____________________ 

     Нами ________________________________________________________

__________________________________________________________________

(зазначити посаду, прізвище, ім'я та по батькові) складено цей акт

в тому, що за період з "___" ___________ 20___ р.

по "___" ___________ 20___ р. ____________________________________

                                (повне найменування підприємства,

__________________________________________________________________

                    установи або організації )

зіпсовано ________________________________________________________

__________________________________________________________________

             (зазначити докладно причину зіпсування)

"_________" штук _________________________________________________

                                   (літерами)

бланків трудових книжок (або вкладишів до них)

__________________________________________________________________

     (перелічити серію і номер кожного бланка трудової книжки

__________________________________________________________________

                       або вкладиша до неї)

_______________________________________________________________ на

_______________________ мові(ах), які "___" ____________    ___ р.

     (назва мови)

знищені шляхом спалення.

     Акт складений на списання зіпсованих бланків трудових  книжок

(або вкладишів до них) з підзвіту ________________________________

                                      (повне найменування

__________________________________________________________________

             підприємства, установи або організації)

Підписи:
Типова форма N П-12

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУС

	
	


___________________

Цех, відділ, дільниця

__________________

Майстер

______

Зміна 

___________

Начальник

Табель обліку використання робочого часу та розрахунку заробітної плати 

за __________ 20__ р.

	Умовні позначення
	Код

	
	Букве-нний
	Цифро-вий

	Години (дні) роботи
	р
	01

	години роботи:
	 
	 

	а) нічні
	н
	02

	б) надурочні відрядників
	нув
	03

	в) надурочні почасовиків
	нуп
	04

	почасова робота:
	 
	 

	а) відрядників цілозмінна
	рвц
	05

	б) -"- внутрішньозмінна
	рвв
	06

	Відрядна робота почасових працівників
	 
	07

	Відрядження:
	 
	 

	а) службові
	к
	08

	б) на сільськогосподарські роботи осіб, які залишаються у середньосписковій  чисельності.
	вс
	09

	в) на сільськогосподарські роботи осіб, за якими зберігається 75% середньомісячного заробітку
	зс
	10

	Відпустка: 
	 
	 

	а) основна щорічна
	в
	11

	б) додаткова відпустка без збереження заробітної плати, яка надається жінкам до досягнення певного віку дитини
	вж
	12

	в) у зв'язку з навчанням і повним збереженням заробітку, підвищення кваліфікації або навчання новим професіям з відривом від виробництва та інші
	ву
	13

	г) у зв'язку з навчанням з частковим збереженням заробітку у вільні від роботи учбові дні
	л
	14

	д) відпустка без збереження заробітної плати, яка надається працівникам для здачі вступних іспитів, а також які навчаються на останніх курсах вищих та середніх спеціальних учбових закладів
	лс
	15

	Тимчасова непрацездатність та відпустки по догляду за хворим та по карантину, оформлені листками непрацездатності, крім випадків, що передбачені кодом "т"
	х
	16

	Відпустка з вагітності та пологів
	вв
	17

	Цілоденні невиходи з повним збереженням заробітної плати у випадках, передбачених законодавством (виконання державних та громадських обов'язків)
	цн
	18

	Цілозмінні простої не з вини працюючого
	пц
	19

	Внутрішньозмінні простої не з вини працюючого
	пв
	20

	Допризовна підготовка
	д
	21

	Військово-учбові збори
	ч
	22

	Години скорочення роботи робітникам та службовцям молодшим за 18 років проти встановленої тривалості робочого дня
	лч
	23

	Внутрішньозмінні перерви (жінкам на годування дитини, у зв'язку з виконанням державних та громадських обов'язків, для обігріву працюючих, які роблять у холодний період року на відкритому повітрі тощо)
	м
	24

	Цілоденні неявки без збереження заробітку по догляду за хворим та по карантину, оформлені довідками лікувальних установ та інші
	ж
	25

	Вільні від роботи учбові дні без збереження заробітної плати у випадках, передбачених законодавством
	щ
	26

	Неоплачена непрацездатність у випадках, передбачених законодавством (у зв'язку з побутовою травмою та інші)
	т
	27

	Короткочасова відпустка без збереження заробітної плати, яка надається адміністрацією за ініціативою:
	 
	 

	а) працюючого
	а
	28

	б) адміністрації
	аа
	29

	Цілозмінні простої з вини працюючих
	цп
	30


	Внутрішньозмінні простої з вини працюючих 
	вп
	31

	Прогули та інші неявки з поважних причин
	пр
	32

	Запізнення
	зп
	33

	Передчасне залишення роботи
	пз
	34

	Вихідні (дні щотижневого відпочинку)
	 
	 

	святкові та неробочі дні
	вш
	35

	Масові невиходи на роботу (страйки)
	мн
	36


3-я сторінка форми N П-12

	Но-мер за по-ряд- ком
	Та-бель- ний но-мер
	Пріз-ви- ще, ім'я, по бать-кові
	Відмітки про явки та неявки на роботу по числах місяця 

	
	
	
	

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	Ра-зом від-пра-цьо- вано за 1-у по-лов. мі-сяця
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	Ра-зом від- пра-цьо- вано за 1-у по-лов. мі-сяця

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Разом відпрацьовано за місяць
	Кіль- кість днів не- явок
	З них за причинами
	Кількість вихідних та святкових днів
	Почасова (денна) тарифна ставка (оклад)

	Днів
	Годин
	
	Код
	Кіль- кість днів
	
	

	
	Разом
	З них
	
	
	
	
	

	
	
	Над- уро- чні
	Ніч- ні
	Ве- чір- ні
	
	
	
	
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т. д.

За зразками 2-ї та 3-ї сторінок друкувати вкладні листи

4-а сторінка форми N П-12

	Ка-тего-рія пер-сона-лу
	Професія, посада 
	Умо-ви пра-ці
	Та-риф-ний роз-ряд
	Та-бе-ль-ний но-мер
	Код виду оплати
	Інші

	
	
	
	
	
	Кореспондуючий рахунок
	Код виду опла- ти
	Корес-понду-ючий раху-нок
	Сума
	Годи-ни, дні

	
	Най-ме-ну-ван-ня
	Код
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Кореспо-ндуючий рахунок 
	Су-ма
	Годи-ни, дні
	Су-ма
	Годи-ни, дні
	Су-ма
	Годи-ни, дні
	Су-ма
	 
	Су-ма
	Від-со-ток
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т. д.

своєю зворотною частиною з написом "Вкладний лист до форми N П-12"

5-а сторінка форми N П-12

	Дата
	Відпра-цьованолюди-но-днів
	Кіль-кість люди-но-днів ціло-праців-зміннихпростоїв (19+30)
	Щоріч-ні (черго-ві) від-пустки (код 11)
	Відпу-стки навча-ння (код 13+14+15+ +26)
	Відпу-стки по ва-гітності та пологах (код 17)
	Хво-роби (код 16+ +27)
	Інші не-явки, які дозволені законом (виконан-ням державних обов'язків та ін. (код 09+10+18+21+22+24+25)
	З дозволу адмініст-рації (код 28+29)
	В т. ч. з ініціати-ви адмі-ністрації (код 29)
	Прогули (код 32)
	Стра-йки (36)
	Разом
	Кіль-кість люди-но-днів (код святко-вих та вихід-них 35)
	Разом люди-но-днів явок та неявок на роботу
	Кіль-кість додат-кових вихід-них люди-но-днів при 5-денному робочо-му тижні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Код
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Кількість відроблених людино-днів
	Кількість людино-днів внут-різмінного простою (код 20+31)
	Спискова чисельність працівників
	Праців-ники, які не врахо-вуються у псисько-вому складі, але які включені в середньо-спискову чисель-ність
	Працівники спискового складу, які включають-ся в се-редньоспис-кову чисельність (код 12+15+17)

	Понаднормових
	Всьо-го
	
	
	
	

	Відряд-никами (код 03)
	Почасо-вими праців-никами (код 04)
	Разом
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________

Табельник (майстер)

______________________________

Начальник цеху (відділу), дільниці

Типова форма N П-13

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Код за УКУД
	

	Ідентифікаційнийкод ЄДРПОУ 
	


Цех, відділ _____________ 

Бригада _____________ 

	Код розрахун- кового місяця
	Цех, відділ
	
	Бригада

	
	
	
	


ТАБЕЛЬ

ОБЛІКУ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ

за _____________ 20__ р.

	Номер за по-ряд-ком
	Та-бель-ний номер
	Пріз-ви-ще, ім'я, по бать-кові про-фе-сія, поса-да
	Відмітки про явки та неявки на роботу по числах місяця
	Відпрацьо-вано

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	
	І-у по-лов. мі-ся- ця
	Мі-сяць

	
	
	
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	Дні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Години

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Дані для нарахування заробітної плати за видами та направленнями затрат
	
	Неявка з причини

	Код виду оплати
	
	

	Кореспондуючий рахунок, замовлення
	
	Код
	Дні
	Го-ди-ни
	Код
	Дні 
	Го-ди-ни
	

	Код ви-ду оп-ла-ти
	Ко-рес-пон-дую-чий раху-нок, за-мов-лення
	Дні, го-дини
	Код виду оп-лати
	Ко-рес-пон-дую-чий раху-нок, за-мов-лення
	Дні, годи-ни
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т. д.

__________________

Табельник (майстер)

______________________________

Начальник цеху (відділу), дільниці

Формат А3

Друкувати із зворотом без заголовочної

частини. Підпис друкувати на звороті.

Типова форма N П-14

Затверджена наказом Мінстату

України від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Код за УКУС
	

	Ідентифікаційнийкод ЄДРПОУ 
	


Цех (відділ), дільниця

ТАБЕЛЬ ОБЛІКУ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ

за "__"___________ 20__ р.

	Номер за порядком
	Табельний

номер
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Професія (посада)
	Числа місяця
	Днів

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	
	Явок
	Не- явок 

	
	
	
	
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


__________________

Табельник (майстер)

______________________________

Начальник цеху (відділу), дільниці

Формат А4

Друкувати із зворотом без заголовної

частини. Підпис друкувати на звороті.

Типова форма N П-15

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Код за УКУД
	

	Ідентифікаційнийкод ЄДРПОУ 
	


_________________________

          цех (дільниця)

	Цех 

Бригада
	Дільниця

Майстер
	Вид оплати
	Зміна
	Код обліку витрат

	
	
	
	
	Синте-тичний раху-нок
	Субра- хунок
	Стаття витрат

	
	
	
	
	
	
	


СПИСОК ОСІБ, ЯКІ ПРАЦЮВАЛИ В НАДУРОЧНИЙ ЧАС

за______20___р

	Но-мер за по-ряд-ком за-пи-су 
	Та-бель-ний но-мер 
	Пріз-вище, ім'я, по бать-кові 
	Кате-горія 
	Про-фесія 
	Роз-ряд 
	Тариф-на го-динна ставка
	Відпрацьовано надурочно годин по числах місяця
	Оплата роботи в надурочний час

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	
	За перші 2 години
	За нас-тупні години
	Разом

	
	
	
	
	
	
	
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Го-ди-ни
	Су-ма

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


______________

Майстер

_______________

Начальник цеху

_______________

Бригадир

Погоджено _________ "__"__________20__р.

    підпис

Друкується із зворотом без заголовної частини.

Підписи друкуються на звороті.

Типова форма N П-16

Затверджена наказом Мінстату України

від 09.10.95 р. N 253

_________________________

підприємство, організація

	Код за УКУД
	

	Ідентифікаційнийкод ЄДРПОУ 
	


	Цех
	Дільниця, відділення
	Зміна
	Вид оплати
	Шифр витрат

	
	
	
	
	


ЛИСТОК N__ ОБЛІКУ ПРОСТОЇВ

від "__"__________ 20__ р.

	Прізвище, ім'я по батькові 
	Кате-горія
	Про- фесія
	Розряд
	Табель- ний номер 
	Сума до оплати
	Трива-лість простою
	Код 
	%% оплати
	Час простою

	
	
	
	
	
	
	
	Причини простою
	Вину-ватці простою
	
	Початок
	Закін-чення

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


____________________

Майстер (бригадир)

____________________

Начальник цеху

____________________

Виконроб

Друкувати із зворотом без заголовної частини.

Підписи друкуються на звороті.

2.6. ДОКУМЕНТАЛЬНЕ ОФОРМЛЕННЯ НАРАХУВАННЯ І ВИДАЧІ ЗАРОБІТНОЇ ПЛАТИ

Заробітна плата - це винагорода, обчислена, як правило, у грошовому вираженні, що виплачують працівнику за виконану ним роботу. Її величина залежить від складності і умов виконуваної роботи, професійно-ділових якостей працівника, результатів його праці і господарської діяльності підприємства (установи, організації) і максимальним розміром 

не обмежується.

Мінімальний розмір зарплати, обчислений за виконану працівником місячну, погодинну норму праці (обсяг робіт), не може бути менше законодавчо встановленого рівня. На друге півріччя 2000 року він був затверджений у розмірі 118 гривень і поки продовжує застосовуватися в 2001 році.

Організація оплати праці базується на тарифній системі, що включає: тарифні сітки, тарифні ставки, схеми посадових окладів і тарифно-кваліфікаційні характеристики (довідники). Вона використовується для розподілу робіт у залежності від їхньої складності, а працівників - у залежності від їх кваліфікації і розрядів тарифної сітки і є основою для формування і диференціації розмірів заробітної плати.

Тарифна сітка (схема посадових окладів) розробляється з обліком:

- тарифної ставки робочого першого розряду, встановленої в розмірі не нижче визначеного генеральною (галузевою) угодою рівня;

- міжкваліфікаційних (міжпосадових) співвідношень розмірів тарифних ставок (посадових окладів).

Праця працівників оплачують на підставі погодинний, відрядної чи інших систем оплати праці. Форми і системи оплати праці, норми праці, розцінки, тарифні сітки, схеми посадових окладів, умови впровадження і розміри надбавок, доплат, премій, винагород і інших заохочувальних, компенсаційних і гарантійних виплат підприємства встановлюють у колективному договорі з дотриманням норм і гарантій, передбачених законодавством, генеральним і галузевими (регіональними) угодами. 

У випадку, коли колективний договір на підприємстві не укладений, чи власник уповноважений їм орган зобов'язаний погодити ці питання з профспілковим органом, а якщо він відсутній - з іншим уповноваженим на представництво органом.

Зарплату виплачують працівникам у терміни, встановлені в колективному договорі, але не рідше двох разів на місяць через проміжок часу, що не перевищує шістнадцяти календарних днів. 

За роботу в першій половині місяця виплачують аванс, а остаточний розрахунок роблять при видачі грошей за другу половину місяця. Працівники-сумісники одержують зарплату за фактично виконану роботу.

Коли ж день виплати зарплати збігається з вихідним, святковим чи неробочим днем, неї видають напередодні. З особистого письмової згоди працівника виплачувати зарплату можна через установи банків, поштовими переказами на зазначений ними рахунок (адреса) з обов'язковою оплатою цих послуг за рахунок підприємства.

Зарплату нараховують на підставі відповідних розпорядчих і групувальних документів. Їх здають у розрахунковий відділ бухгалтерії відповідно до графіка документообігу, прийнятому на підприємстві.

Для нарахування основної заробітної плати працівникам з погодинною оплатою праці необхідні зведення про посадовий окладах (штатний розклад), присвоєних розрядах (накази), годинних тарифних ставках (тарифна сітка), а також дані табельного обліку відпрацьованого ними часу за відповідний період (місяць).

Щоб розрахувати зарплату працівникам-відрядникам, бухгалтер повинний мати інформацію про обсяг їхнього фактичного вироблення за місяць і розцінки за одиницю продукції (послуг). 

Документами, які передаються в бухгалтерію і підтверджують обсяг зробленої продукції, виконаних чи робіт послуг, є: накладні на здачу продукції на склад, наряди, акти про виконані роботи, квитанції про оплату вартості послуг, акти про приймання виконаних робіт і т.п. Усі види додаткової заробітної плати нараховують на підставі законодавства і розпорядчих документів (наказ на відпустку, доплату за роботу у вихідні чи дні в 

понаднормовий час, виплату премії, компенсації за невикористана відпустка і т.д.).

Витрати по оплаті праці враховуються відповідно до типового формами, розробленими наказом Міністерства статистики України "Про твердження типових форм первинного обліку по розрахункам з робітниками та службовцями по заробітній платі" від 22.05.96 м. № 144 (далі - наказ № 144):

П-49 "Розрахунково-платіжна відомість";

П-50 "Розрахункова відомість";

П-51 "Розрахункова відомість";

П-52 "Розрахунок заробітної плати";

П-53 "Платіжна відомість";

П-54 "Особовий рахунок";

П-54а "Особовий рахунок";

П-55 "Накопичувана картка виробітку і заробітної плати";

П-56 "Накопичувана картка обліку заробітної плати".

Наказом № 144 передбачено три варіанти розрахунків з працівниками по заробітній платі:

1) по розрахунково-платіжній відомості, що одночасно використовують для розрахунку і видачі зарплати (типова форма П-49). 

Вона застосовується на невеликих підприємствах і ґрунтується на даних "Особового рахунка" (типова форма П-54). Зарплату нараховують по первинних документах обліку вироблення, фактично відпрацьованого часу, доплатних аркушів і інших документів. Ця відомість може бути складена в одному чи в двох екземплярах (під копірку), причому платіжним документом є перший екземпляр;

2) по розрахунковій відомості (типова форма П-50) і окремої платіжної відомості (типова форма П-53), по якій виплачують зарплату. Такий порядок застосовують на більш великих торгових, промислових підприємствах, а також в установах і організаціях.

Якщо первинних документів по обліку вироблення робітників дуже багато, відрядний заробіток враховують за допомогою накопичувальної картки обліку вироблення і заробітної плати типова форма П-55) чи накопичувальної картки заробітної плати (типова форма П-56). Названі картки використовують для щоденного обліку обсягу робіт, виконаних чи бригадою працівником;

3) по спеціальних аркушах розрахунку заробітної плати (типова форма П-52), що виписують на кожного працівника на розрахунковий період. У цьому випадку запису здійснюють під копірку в двох екземплярах. 

Зворотна сторона другого екземпляра може бути використана для розрахунку сум, що приєднуються за чи відпустку для інших аналогічних розрахунків. Суми до видачі переносять у платіжну відомість (П-53).

Аванс за роботу в першій половині місяця при кожнім з застосовуваних варіантів видають по платіжній відомості.

Щоб одержати дані про заробіток працівника за минулі періоди, рекомендується вести особовий рахунок, у якому, крім загальних зведень про працівника, щомісяця відбивають суми нарахованої зарплати по її видам.

Типова форма N П-49

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Цех, відділ_________________________
	В касу для оплати в строк

з_____________ по ______________200_ р.

в сумі________________________________

Керівник _____________________________

Головний бухгалтер ___________________


Розрахунково-платіжна відомість

за ___________ 200_ р.

	N п/п
	Та-бель-ний номер
	Кате-горія персо-налу
	Про-фесія (по-сада)
	Від-пра-цьо-вано днів, годин
	Нараховано за видами оплат

	
	
	
	
	
	Доплат та надбавок
	
	Премій 
	За чергову відпустку
	Допомога за тимчасовою непрацездатністю
	В  с  ь  о  г  о

	
	
	
	
	
	За тариф-ними ставками (посадо-вими окладами)
	За ро-боту в ніч-ний час
	За роботу в понад-урочний час
	За простої не з вини праців-ника
	
	
	
	
	
	За по-точний місяць 
	За нас-тупний місяць
	Мі-сяць
	Дні
	Су-ма
	

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


продовження таблиці

	Утримано та враховано
	Заборго-ваність за праців-ником
	Сума 
	Роз-писка в отри-манні
	Прізвище, ім’я, по батькові

	Виплачено за І половину місяця (аванс)
	Прибут-ковий податок
	За виконав-чими доку-ментами
	Відрахо-вано у пенсійний фонд
	Профспіл-ковий внесок
	
	
	
	
	Разом
	
	Заро-бітної плати
	Нале-жить до виплати
	Разом до видачі
	
	

	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник цеху (відділу)
	Бухгалтер


Друкувати зі зворотом без заголовочної частини. Підписи друкувати на звороті Формат I/2а2

Типова форма N П-50 

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Цех (відділ), дільниця _________________
	


Розрахункова відомість N ________

	Номер за поряд-ком 
	Прізвище, ім'я, по батькові 
	Табе-льний номер 
	За період 
	Нараховано за видами оплати 

	
	
	
	
	Підряд-но 
	Поча-сово 
	
	
	Премії 
	Допла-та за роботу в нічний час
	Доплата за робо-ту в надуроч-ний час 
	За про-стої 
	За щорічну відпустку 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 За по-точний місяць
	За наступний період 

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

Начальник цеху (відділу) ______________________

Формат I/2а2

 Права сторона форми N П-50

	
	Утримано та враховано 
	Су-ма ви-дачі 
	

	 Інші
	Допомога за тимчасовою непрацездат-ністю 
	
	В

с

 ь

о

г

о 
	
	Видано за I-у поло-вину місяця (аванс) 
	Випла-ти в міжро-зраху-нковийперіод 
	 За поточний місяць 
	 За 

наступ-ний період 
	 За ви-кона-вчи-ми до-ку-мен-тами 
	 Інші 
	
	Всьо-го 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ш и ф р 
	С у м а 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ш и ф р 
	С 

у 

м 

а 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Прибут-ковий податок  
	Прибут-ковий податок 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Дні хвороби
	Сума 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

Головний (старший) бухгалтер _______________________

Завідуючий розрахунковою частиною _______________________

Друкувати із зворотом без верхнього заголовку. 

Підписи друкувати на звороті.

Типова форма N П-51

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

Зразок 1-ої сторінки форми

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Розрахункова відомість

_______________________________ цеху, відділу

з __________ по _______________ 200_ р.

Формат 2а3                                                                                               За зразками 2-ої та 3-ої сторінок друкувати

2-а сторінка форми N П-51

________________ 200_ р.

 місяць

	По-ряд-ко-вий но-мер за-пису
	Та-бель-ний но-мер
	Прі-зви-ще, ім’я,   по бать-кові
	Ка-те-горія пер-соналу
	Про-фесія, посада
	У-мови пра-ці
	Та-риф-ний роз-ряд (ок-лад)
	По-го-дин-на (де-нна) та-риф-на ста-вка
	Вироб-лено 
	Нараховано за видами оплати

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Поча-сово
	Від-рядно
	Допла-та за роботу в нічний час
	За роботу у святкові вихідні дні
	Доплата за роботу в надурочний час
	
	
	Інші
	Премії

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Г о д и н и
	Оп-лата
	Доп-лата
	За перші 2 години
	За наступні години
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Го-ди-ни
	Д

н

і

в
	Го-ди-ни
	Су- ма
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Го-ди-ни
	С  у  м   а
	
	Су-ма
	Су-ма
	Го-ди-ни
	Су- ма
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Го- ди-   ни
	Су-ма
	Код
	Су-ма
	Код
	Від-со-ток
	Сума

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 3-я сторінка форми N П-51, 4-а сторінка - чиста.

	
	Оподат-кована сума
	Утримано та враховано
	Забор-гова-ність за праців-ником

	Допомога за тимчасовою непрацездатністю
	В    с     ь     о     г     о 
	
	Видано за І поло-вину місяця (аванс)
	Прибут-ковий податок
	За виконавчими доку-ментами
	Відра-ховано у Пенсій-ний фонд
	Проф.-спілковий внесок
	
	
	інші
	В    с    ь    о    г   о 
	

	Мі-сяць
	Дні
	Су-ма
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Код
	Су-ма
	
	

	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


продовження таблиці

	Сума
	Дата народження
	Сімейний стан
	Кількість 
	Відрахування та пенсії
	Пенсія 
	По яке число вико-рис-тана відпус-тка
	П

р

и

м

і

т

к

а 

	Заро-бітна плата
	Пен-сія до вип-лати
	Разом до ви-дачі
	
	
	Ді-тей
	Утриман-ців
	вид від-рахуван-ня
	Період відраху-вання
	Сума відра-хування або від-соток
	Розмір відра-хуван-ня за місяць
	Вид
	Сума за мі-сяць
	Строк закін-чення виплат
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	З
	По
	
	
	
	
	
	
	

	47
	48
	49
	50
	51
	52
	53
	54
	55
	56
	57
	58
	59
	60
	61
	62
	63

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т. д.

Відомість склав 

Вкладні листи зі своїм зворотом з надписом "Вкладний лист до форми N П-51".

1-а сторінка малого вкладного аркушу до форми N П-51

	
	Опо-дат-кова-на сума
	Утримано та враховано
	За-бор-гова-ність за пра-ців-ником
	Сума 

	Допомога за тимчасовою непрацездатністю
	В  с  ь  о  г  о 
	
	Видано за І поло-вину місяця (аванс)
	При-бут-ковий пода-ток
	За вико-нав-чими доку-мен-тами
	Відра-хова-но у пен-сій-ний фонд
	
	Проф-спіл-ковий вне-сок
	
	Інші
	В  с   ь  о  г  о 
	
	Заро-біт-  на плата
	Пен-сія до вип-лати
	Ра-зом до ви-да-чі

	Мі-сяць
	Дні
	Су-ма
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	К

о

д
	С

у

м

а
	
	
	
	
	

	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т. д.

За зразком 1-ої сторінки друкувати 3-ю сторінку малого вкладного листа до форми N П-51

2-а сторінка малого вкладного листа до форми N П-51

 _________________ 200_ р.

 місяць

	Відпра-цьовано 
	Нарахована за видами оплати

	
	

	
	Поча-сово
	Від-рядно
	Допла-та за роботу в нічний час
	За роботу у святкові вихідні дні
	Доплата за роботу в надурочний час
	
	
	Інші
	Премії

	
	
	
	
	Го- ди-ни
	Оп-лата
	Доп-лата
	За перші 2 години
	За натупні години
	
	
	
	

	Го- ди-   ни
	Д

н

і

в
	Го-ди- ни
	Су-ма
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Го- ди-   ни
	Су-ма
	
	Сума
	Сума
	Го- ди-   ни
	Су-ма
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Го-ди-ни
	Су-ма
	Код
	Су-ма
	Код
	Відсо-ток
	Су-ма

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


і т. д.

За зразком 2-ї сторінки друкувати 4-у сторінку малого вкладного листа до форми N П-51

Типова форма N П-52

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РОЗРАХУНОК ЗАРОБІТНОЇ ПЛАТИ 
	
	

	
	 Цех (відділ)
	 Табельний N 


за ____________________ 200__ р.

Прізвище, і.,по б. ________________________________________________________________________ 

Професія (посада) _______________________________________________________________________

	 Нараховано  
	 Утримано та враховано 

	 Вид заробітної плати 
	 Сума 
	 Вид утримання 
	Сума 

	1. Відрядно.......... 
	________________
	1. Аванс за I половину місяця.............. 
	________________

________________

	2. Почасово.......... 
	________________
	
	

	3. Премії............ 
	________________
	2. Виплати в міжрозрахунковий період..... 
	________________

	4. Доплата за роботу в нічний час...... 
	________________

________________
	
	

	
	
	3. Прибутковий податок. 
	________________

	5. Доплата за надурочну роботу..... 
	________________
	4. Відраховано у Пенсійний фонд......... 
	________________

	6. _____________________...... 
	________________
	5. Профспілковий внесок 

 _______________________ 
	_______________

________________

	7. Відпускні......... 
	________________
	
	

	За ____________________... 

 поточний місяць 
	________________

 
	6. За виконавчими документами......... 
	________________

	За ________________________ 

 наступний місяць 
	________________
	
	

	
	
	7. ___________________....... 
	________________

	8. ______________________ 
	________________
	8. Інші................ 
	________________

	9. Інші нарахування.. 
	________________
	________________________ 
	_______________

	10. За час хвороби 
	 
	Всього до утримання 
	 

	 Всього нараховано 
	________________
	Сума до видачі......... 
	 


Сума до видачі __________________________________________________________________________

Розрахунок склав

Зворотна сторона форми N П-52

 Розрахунок оплати за ____________________________________________________________________

	 Рік 
	 Місяць 
	 Сума 
	 Середній заробіток 

	_______________
	I 
	_______________
	За місяць ___________________________________

	_______________
	 II 
	_______________
	За день _____________________________________

	_______________
	 III 
	_______________
	За час ______________________________________

	_______________
	 IV 
	_______________
	 Оплата проводиться 

	_______________
	 V 
	_______________
	 з _________________________ 200_ р.

	_______________
	 VI 
	_______________
	 по ________________________ 200_ р.

	_______________
	 VII 
	_______________
	 Кількість днів: 

	_______________
	 VIII 
	_______________
	а) основної відпустки ________________________

	_______________
	 IX 
	_______________
	Б) додаткової_______________________________

	_______________
	 X 
	_______________
	в) ________________________________________

	_______________
	 XI 
	_______________
	Г) ________________________________________

	_______________
	 XII 
	_______________
	Всього ____________________________________


Сума до видачі __________________________________________________________________________

Розрахунок склав

Типова форма N П-53

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	___________________________ 

цех, відділ
	

	майстра 

Зміна --------------------------- 

Начальника
	


	До розрахункової відомості N _______________ 

В касу для оплати в строк
	Кореспондуючий рахунок 
	Код цільового призначення 

	з ________________ по ______________200__ р. 
	Рахунок, субрахунок 
	Код аналітичного обліку 
	

	в сумі ____________________________________ 
	
	
	

	_________________________________________ 
	
	
	

	____________________(_________________грн.) 
	
	
	

	
	
	
	


Керівник

Головний бухгалтер

"__"_____________200_ р.

Платіжна відомість N _____

за ____________ 200_ р.

Кількість аркушів _________________

По цій платіжній відомості виплачено гривень       ___________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________ (_______________________ грн.) 

і депоновано гривень       _________________________________________________________________ 

__________________________________________________________ (_______________________ грн.)

Виплату здійснив

Перевірив бухгалтер

Формат 2а4

 2-а, 3-а, 4-а сторінки форми N П-53

	 N п/п 
	Табельний номер 
	 Прізвище, ім'я, по батькові 
	Сума
	 Підпис в одержанні 
	 Примітки 

	 1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


і т. д.

Відомість склав

Відомість перевірив

За зразками 2-ої та 3-ої сторінок друкувати вставні листи зі своїм зворотом без змін. Над таблицею друкувати текст "Вставний лист до форми N П-53", підписи друкувати на 4-й сторінці.

Типова форма N П-54

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОСОБОВИЙРАХУНОК 

за 200_р. 
	Цех, відділ 
	Катго-рія пер-сона-лу 
	Та-бель-ний номер 
	Сімейний стан 
	Кількість  
	Дата вихо-ду на робо-ту 
	Пенсія 

	
	
	
	
	
	Ді-тей
	Утри-манців
	
	В  и   д 
	Сума за місяць 
	Термін закін-чення виплати 


Прізвище, ім'я, по батькові ______________________________ Дата народження __________________

	
	Відрахування та внески

	Переміщення 
	Відмітки про використання відпустки
	Вид відрахування (номер та дата доку-мента)
	Період відраху-вання
	Сума відра-хування або відсо-ток
	Розмір утри-мання за місяць

	Дата 
	Номер наказу
	Цех, відділ
	Про-фесія, посада
	Умови праці
	Та-риф-ний роз-ряд
	Погодин-на (денна) тарифна ставка (оклад)
	Вид від-пус-тки
	Наказ 
	Час 
	Кіль-кість днів 
	За який період
	
	З
	По
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата 
	Номер 
	З
	По
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Мі-сяць 
	Номер доку-мента
	Дні (години)
	По-ча-со- во 
	Від-ряд-но 
	Доплата за роботу
	За роботу у святкові (вихідні) дні
	Допла-та за роботу в наду-рочний час
	Премія 
	Допомога за тимчасовою непрацездатністю
	Інше 
	В   с   ь  о  г  о 

	
	
	По-ча-сово 
	Від-ряд-но 
	Інше 
	
	
	У ніч-ний час
	У вечір-ній час
	
	
	Код 
	Від-со-ток 
	Су-ма 
	Мі-сяць
	Дні 
	Су-ма 
	К  о   д
	Су-ма
	

	
	
	Код
	код
	Кіль-кість
	
	
	
	Код
	
	
	
	
	
	Код 
	
	
	
	

	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


продовження таблиці

	Утримано та враховано
	Заборгованісь за працівником
	Сума 

	Видано за І половину місяця (аванс)
	Прибутковий податок
	Пенсійний фонд 
	Профспілковий внесок
	
	
	
	Всього 
	
	Заробітна плата
	Пенсії до виплати
	Разом до видачі

	
	
	
	
	
	
	
	
	Код
	
	
	

	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Звототна сторони форми N П-54

 Прізвище, ім'я, по батькові _________________________________________________________________________

	Мі-сяць 
	Номер доку-мента
	Дні (години)
	Почасово 
	Від-ряд-но 
	Доплата за роботу
	За роботу у святкові (вихідні) дні
	Допла-та за роботу в наду-рочний час
	Премія 
	Допомога за тимчасовою непрацездатністю
	Інше 
	В   с   ь   о   г   о 

	
	
	Почасово 
	Від-ряд-но 
	Інше 
	
	
	У ніч-ний час
	У вечір-ній час
	
	
	К  о   д 
	Від-со-ток 
	Су-ма 
	Мі-сяць
	Дні 
	Су-ма 
	К  о   д
	Су-ма
	

	
	
	Код
	Код
	Кіль-кість
	Код 
	
	
	
	
	Код 
	
	
	
	

	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


продовження таблиці

	Утримано та враховано
	За боргова-ність за працівником
	Сума 

	Видано за І половину місяця (аванс)
	Прибутковий податок
	Пенсійний фонд 
	Профспілковий внесок
	
	
	
	Всього 
	
	Заробітна плата
	Пенсії до виплати
	Разом до видачі

	
	
	
	
	
	
	
	
	Код
	
	
	

	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 і т. д.

Типова форма N П-54а

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Особовий рахунок

з _______________ 200_ р. по _______________ 20_ р.

Прізвище, ім'я, по батькові ___________________________ Дата народження _____________________

	Цех, відділ 
	Категорія персоналу 
	Табельний номер 
	Код категорії платника податків  
	 Дата прийому на роботу 
	Пенсія 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Вид 
	Сума за місяць 
	строк закінчення виплати 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Переміщення
	Відмітки про використання відпустки
	Сіме-йний стан
	Кількість 

	Да-та 
	Но-мер на-казу
	Цех, відділ
	Про-фесія, посада
	Умо-ви праці
	Та-риф-ний роз-ряд
	Погоди-нна (денна) тарифна ставка (оклад)
	Вид від-пуст-ки
	Наказ 
	Час 
	Кіль-кість- днів
	За який пе-ріод
	
	Дітей 
	Утри-манців

	
	
	
	
	
	
	
	
	Да-та
	Но-мер
	З
	По
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Відрахування та внески

	Вид відрахува-ння (номер та дата документа) 
	Період відрахування 
	Сума відраху-вання або відсоток 
	Розмір утри-мання за місяць 
	Вид відрахування (номер та дата документа) 
	 Період відраху-вання
	Сума відраху-вання або відсоток 
	Розмір відраху-вання за місяць 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	З 
	По 
	
	
	
	 З 
	 По 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 18 
	 19 
	 20 
	 21 
	 22 
	 18 
	 19 
	 20 
	 21 
	 22 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2-а, 3-я, 4-а сторінки чисті

Типова форма N П-55

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Накопичувана картка обліку виробітку

і заробітної плати

за ________________ 200_ р.

Прізвище, Прізвище, і., по б.___________________ Таб. N_____ і., по б._______________ Таб. N_____

	Числа місяця
	Виконана робота (операції, деталі)
	Виконана робота (операції, деталі)

	
	 
	 
	 
	всього 
	 
	 
	 
	всього 

	 1 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 2 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...................
	……
	……
	…..
	…..
	…
	……
	…….
	……

	 25 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 26 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 Зворотна сторона форми П-55

	 27 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 28
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 29 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 30 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 31 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всього
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	   Норма часу
	
	
	
	
	
	
	
	

	Розцінка за одиницю
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сума заробітку
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Нормо-години
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Фактично відпрацьовано

годин.................
	
	Фактично відпрацьовано годин
	


	Процент виконання норм 

виробітку 
	
	Процент виконання норм виробітку.....
	

	Роз рахівник
	Роз рахівник


Друкувати із зворотом без змін

Типова форма N П-56

Затверджена наказом Мінстату України

22 травня 1996 р. N 144

	___________________________ 

(підприємство, організація)
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	НАКОПИЧУВАЛЬНА КАРТКА 

ОБЛІКУ ЗАРОБІТНОЇ ПЛАТИ 
	Місяць 
	Цех 
	Дільниця 

	
	
	
	

	Прізвище, і., по б. _____________________________________________________________
	Табельний N 

	
	

	Дата
	 N наряду (іншого документа) 
	Відрядно 
	 Інші види оплат 

	
	
	Нормо години
	Сума 
	Найменування 
	Сума 
	 Години 


Друкувати із зворотом без змін. 

Формат 5

2.7.  ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ РОБОТИ АВТОТРАНСПОРТУ ТА ТРАНСПОРТНИХ ПЕРЕВЕЗЕНЬ

Підприємства, установи, організації, суб’єкти підприємницької діяльності, незалежно від їхньої форми власності і відомчої приналежності, що використовують автотранспорт, у тому числі й орендований, для перевезення вантажів на комерційній основі чи для власних потреб, на кожну поїздку зобов’язані оформляти наступні типові форми єдиної первинної транспортної документації, встановлені наказом Мінстату і Мінтрансу України від 17.01.97 р. N 13/12 :

- шляховий лист вантажного автомобіля міжнародного сполучення - форма N 1 (міжнародна);

- шляховий лист вантажного автомобіля - форма N 2 (у межах України);

- талон замовника до шляхового листа - форма 1-ТЗ (при користуванні послугами автотранспортного підприємства за замовленням з погодинною системою оплати).

Пізніше, наказом Держкомстату України від 17.02.98 р. N 74 також введений шляховий лист службового легкового автомобіля - типова форма N 3.

Відповідно до Інструкції "Про порядок виготовлення, збереження, застосування єдиної первинної транспортної документації для перевезення вантажів автомобільним транспортом і обліку транспортної роботи", затвердженої наказом Мінстату і Мінтрансу України від 7 серпня 1996 р. N 228/253 на будь-який перевезений вантаж (навіть якщо це товар, що доставляється фірмою з власного складу у свій магазин) повинний бути оформлений супровідний документ установленого зразка (типової форми первинного обліку). Насамперед, це товарно-транспортна накладна - типова форма 1-ТН, затверджена наказом Мінтрансу і Мінстату України 29.12.95 р. N 488/346.  Під час перевезення етилового спирту оформляється форма 1-ТН (спирт), що введений наказом Мінстату, Мінфіну, Мінтрансу, Держхарчопрому України 03.01.97 р. N 378/3/417/103.

З огляду на специфіку відвантаження продукції окремих галузей господарського комплексу, наказом Держкомстату України від 31.03.99 р. N 119, дозволено відпуск товарів, що мають обмежений термін збереження і реалізації, а це можуть бути деякі продукти харчування, окремі види ліків і ін., оформляти на спеціалізованих бланках первинної облікової документації. Зразки форм і порядок їхнього застосування можуть затверджуватися відповідними центральними органами виконавчої влади й Укоопспілки за узгодженням з Держкомстатом України.

Перевізники, які експлуатують вантажні автомобілі власні або орендовані (без водія) - зобов'язані при випуску автомобіля на лінію видавати водію оформлений подорожній лист відповідної типової форми (№1 міжнародна та №2).

Подорожні листи типових форм, оформлені належним чином, видаються водію під розпис:

- N 1 (міжнародна) - на строк відрядження автомобіля і водія для виконання перевезення вантажу у міжнародному сполученні, визначений відповідно до наказу чи розпорядження перевізника;

- N 2 - тільки на один робочий день (зміну), за умови здачі водієм подорожнього листа за минулий день роботи. На більший строк подорожні листи типової форми N 2 видаються у випадках, коли водій виконує перевезення вантажів у міжміському сполученні понад одну добу відповідно до наказу чи розпорядження перевізника.

Експлуатація вантажного автомобіля без подорожнього листа затвердженої типової форми забороняється

Заповнення подорожнього листа типових форм N 1 (міжнародна) та №2 проводиться відповідальними особами перевізника у такій послідовності.

Перед видачею водію подорожнього листа:

· на лицевій стороні у лівому верхньому куті ставить штамп перевізника, під назвою документа записує дату його видачі (число, місяць, рік), що повинна відповідати даті реєстрації подорожнього листа у реєстраційному журналі; цей же номер і дату записує на "Контрольному листі до подорожнього листа";

· під штампом перевізника записує строк відрядження, номер і дату наказу чи розпорядження;

· проставляється "Маршрут руху" , "Пункти відпочинку", "Завдання водію", "Показання спідометра при виїзді із гаража".

Потім водій приймає автомобіль, про що робить відмітку в реквізиті "Автомобіль в технічно справному стані прийняв" 

Заповнення подорожнього листа на маршруті руху у міжнародному сполученні здійснюють:

· водій - на підставі товарно-транспортних накладних у відповідних рядках (графах) розділу "Виконання завдання" записує найменування вантажовідправника, адресу (місто) відправлення вантажу, адресу (місто) призначення вантажу, номери і дати оформлення товарно-транспортних накладних, найменування перевезеного вантажу, відповідно його кількість всього і в т.ч. по іноземній території. Після виконання перевезень стверджує ці записи власним підписом;

· митні органи, контрольно - диспетчерські пункти, в компетенцію яких входять функції контролю автотранспортних засобів на маршруті відповідно до чинного законодавства відмічають проходження автомобілем контрольно-диспетчерських пунктів і факт проведення контролю в цих пунктах, що стверджується штампом встановленої форми та записом на лицевій та зворотній сторонах контрольного листа дати (число, місяць, рік) і часу (години, хвилини), коли це здійснювалося;

· органи ДАІ МВС та інші уповноважені органи - у випадку порушення водієм Правил дорожнього руху або зміни маршруту руху з інших непередбачених причин для виконання спеціального завдання; в такому разі робиться відповідний запис у розділі "Особливі відмітки" на лицевій стороні подорожнього листа..

При поверненні автомобіля в гараж після виконання завдання і передачі відповідальній особі перевізника подорожнього листа і товарно-транспортних накладних подальше заповнення подорожнього листа проводиться відповідальна особа на підставі зданих товарно-транспортних накладних у розділі "Виконання завдання водієм" .

Перевезення вантажів автомобільним транспортом як на комерційній основі, так і для власних потреб, здійснюються тільки при наявності, належним чином оформлених товарно-транспортних накладних типових форм, що додаються до подорожнього листа. Ця вимога розповсюджується на всі види перевезень вантажів автомобільним транспортом, незалежно від умов оплати за його роботу (відрядна, погодинна, покілометрова, інша) та видів перевезення (внутрішньоміське, приміське, міжміське, міжнародне).

Товарно-транспортна накладна типової форми N 1-ТН - це єдиний первинний документ, який є підставою для списування товарно-матеріальних цінностей у вантажовідправника і оприбуткування їх у вантажоодержувача при перевезенні вантажів у межах України, а також для їх складського, оперативного і бухгалтерського обліку; вона оформлюється вантажовідправником на кожну їздку автомобіля і для кожного вантажоодержувача окремо.

Товарно-транспортну накладну типової форми N 1-ТН виписують у чотирьох примірниках:

- перший примірник залишається у вантажовідправника і є підставою для списування товарно-матеріальних цінностей. Другий, третій і четвертий примірники, завірені підписами і печатками (штампами) вантажовідправника, передають водію;

- другий примірник водій здає вантажоодержувачу, він є підставою для оприбуткування товарно-матеріальних цінностей;

- третій і четвертий примірники, завірені підписами і печатками (штампами) вантажоодержувача, водій передає перевізнику. Третій примірник, що є підставою для розрахунків за виконання транспортних послуг, перевізник надсилає замовнику автотранспорту для оплати за перевезення; четвертий примірник додається до подорожнього листа і є підставою для обліку транспортної роботи та нарахування заробітної плати водію.

Для вантажів нетоварного характеру, по яких не ведеться складський облік, але проводиться облік шляхом заміру, зважування, геодезичного заміру і т. і., товарно-транспортну накладну виписують у трьох примірниках:

- перший примірник залишається у вантажовідправника і призначається для обліку виконаних обсягів перевезень;

- другий і третій примірники водій передає перевізнику. Другий примірник, що є підставою для розрахунків за виконання транспортних послуг, перевізник надсилає замовнику автотранспорту для оплати за перевезення; третій примірник додається до подорожнього листа і є підставою для обліку транспортної роботи та нарахування заробітної плати водієві.

У тих випадках, коли у розділі "Відомості про вантаж" товарно-транспортної накладної неможливо перелічити всі назви і характеристики пред'явлених до перевезення товарно-матеріальних цінностей, до товарного розділу товарно-транспортної накладної додається - як невід'ємна її частина - належним чином оформлена спеціалізована форма товарної накладної (сертифікат або інша форма первинного обліку), що застосовується підприємством для оформлення операцій з передачі товарно-матеріальних цінностей.

При цьому у товарному розділі товарно-транспортної накладної робиться відповідна відмітка; товарно-транспортна накладна без доданої товарної накладної спеціалізованої форми вважається недійсною і не може використовуватися для розрахунків з вантажовідправниками і вантажоодержувачами, а також для обліку виконаних обсягів перевезень і нарахування заробітної плати водію.

При перевезенні однорідних вантажів від вантажовідправника на адресу вантажоодержувача на одну і ту ж відстань при умові забезпечення цілісності вантажу, допускається оформлення однією товарно-транспортною накладною всього обсягу вантажу, перевезеного автомобілем за зміну. При цьому оформлення проміжних їздок проводиться з видачею вантажовідправником водію автомобіля талона на кожну окрему їздку. Порядок оформлення талона встановлюється за домовленістю між вантажовідправником і вантажоодержувачем. Реквізити талона повинні включати відомості, що визначають кількість перевезеного вантажу, час роботи автомобіля та його простою за кожну їздку, а також інші показники, необхідні для наступного їх занесення до товарно-транспортної накладної.

Перевезення вантажними автомобілями власних речей громадян за їх замовленням здійснюється за подорожнім листом з додатком до нього квитанції (прибуткового касового ордера) на оплату транспортних послуг.

Перед видачею талона замовника типової форми N 1-ТЗ (надалі ТЗ) відповідальна особа перевізника під копіювальний папір оформлює два його примірники:

- на лицевій стороні під назвою документа у рядку "До подорожнього листа N" записує номер подорожнього листа, до якого повинен бути прикладений ТЗ та дату його видачі;

- у рядку "Автопідприємство" записує найменування перевізника; у рядку "Автомобіль" - марку і державний номер автомобіля, у рядку "Причіп" - марку і державний номер причепа;

- у рядку "Замовник" записує найменування замовника автотранспорту, прізвище, ініціали та посаду відповідальної особи замовника, в розпорядження якої надається автомобіль.

Заповнення ТЗ у замовника автотранспорту виконує відповідальна особа у двох примірниках під копіювальний папір у такій послідовності:

- у рядку "Час при прибутті" записує час (години, хвилини) прибуття автомобіля в його розпорядження;

- у рядку "Показання спідометра при прибутті" - показання спідометра на указаний момент.

По завершенні виконання транспортних послуг відповідальна особа замовника автотранспорту фіксує час (години, хвилини) вибуття автомобіля, показання спідометра при вибутті, кількість виконаних їздок та прикладених товарно-транспортних накладних та їх номери. Стверджує зазначені реквізити власним підписом і штампом замовника автотранспорту та повертає другий примірник ТЗ водію для передачі перевізнику.

Перший примірник ТЗ залишається у замовника автотранспорту для обліку виконаних транспортних послуг і розрахунків за них.

Другий примірник оформленого ТЗ водій разом з подорожнім листом та товарне - транспортними накладними здає при поверненні в гараж відповідальній особі перевізника, яка перевіряє повноту і правильність заповнення реквізитів.

На підставі даних про виконану транспортну роботу та послуги відповідальна особа проводить розрахунки розміру оплати.

ТИПОВА ФОРМА N 1 (МІЖНАРОДНА)

Затверджена наказом Мінтрансу, Мінстату України 

29.12.95 р. N 488/346

	Подорожній лист N ____ 

вантажного  автомобіля в міжнародному сполученні 

 Дійсний при пред'явленні посвідчення водія 

 "__"___________ 20__ р. 
	Контрольний лист

до подорожнього

листа N _____________

Від __________20___р.

	
	Відмітки про маршрут

 Перевезення

	Штамп автотранспортного підприємства


	Показання спідометра при виїзді із гаража ______________________ км

Автомобіль технічно справний виїзд дозволяю механік _______________

Автомобіль в технічно справному стані прийняв водій _______________
	Показання спідометра при поверненні в гараж___________км

Автомобіль здав водій __________________ 

Автомобіль прийняв механік_____________
	Пун-кти
	км
	Пун-кти
	Км

	
	
	
	
	
	
	

	
	Дата 
	Час 
	
	
	
	

	 Виїзд з гаража 
	
	
	
	
	
	

	 Повернення в гараж
	
	
	
	
	
	

	Строк відрядження_______________ 

Виїзд дозволено наказом

N _________________

від "__"_______ 20___ р.

Підстава-заявка 

N____ від"__"______ 20___р.
	Прізвище, ім'я, по батькові водія 

________________________________________________________________________________________________________________
	Номер посвідчен-ня водія

_________
	
	
	
	

	Марка автомобіля
	 N колони
	 Шифр марки автомобіля
	Гараж-ний номер 
	Номер-ний знак 
	Маршрут руху 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Пункти відпочинку
	В прямому напрямку
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В зворотньому напрямку
	
	
	
	

	Напівпари-чіп
	
	
	
	
	
	
	
	

	Завдання водію (заповнюється автопідприємством і на маршруті руху в контрольно-диспетчерських пунктах)
	
	
	
	

	 В чиє розпоряджен-ня
	Звідки взяти вантаж 
	Куди доставити вантаж 
	Відстань,

 км 
	Найменування вантажу
	Кількість вантажу, 

т або шт. 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Запізнення, простої на лінії, заїзди в гараж та інші відмітки __________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	
	
	
	


Зворотний бік форми N 1 (міжнародної)

	ВІДМІТКИ
	Виконання завдання водієм

	
	Заповнюється водієм на основі товарно-транспортних докумен.
	Заповнюється на автотранспортному підприємстві

	Пунк-ти
	км
	Пунк-ти
	км
	Ван-та-жо-від-прав-ник
	Міс-це від-пра-вле-ння
	Міс-це при-зна-чен-ня
	N і дата то-вар-но-транс-порт-ного доку-менту
	Най-ме-ну-ван-ня ван-тажу
	Вантаж
	Перевез. Тонн
	Пробіг, км
	Виконано, км

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Кл  а  с
	Ш  и    ф    р
	В  с  ь  о  г   о
	В т.ч. по іно-зем-ній тери-торії
	З вантажем
	Без вантажу
	В с  ь  о  г  о
	В т.ч. по іно-зем-ній тери-торії

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	В  с  ь   о  г  о
	В т.ч. по іно-зем-ній тери-торії
	В  с  ь  о  г   о
	В т.ч. по іно-зем-ній тери-торії
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Водій _____________________
	Диспетчер _______________________


	
	
	
	
	Заповнюється на автотранспортному підприємстві

	
	
	
	
	Час простою автотранспорту
	Години
	Пробіг, км

	
	
	
	
	
	Тери-торія
	в прямому напрямку
	в зворотному напрямку
	В наряді
	У русі
	В простої
	Загаль-ний
	в т.ч. з вантажем

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	всьо го
	в т.ч. з технічн. несправ
	
	всього
	в т.ч. по іноземній території

	
	
	
	
	Під на ванта-женням
	Ук-раїн-ська
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Іно-земна
	Паливо
	Розрахунок

	
	
	
	
	Під розванта-женням
	Ук-раїн-ська
	
	
	
	
	
	
	Одержано
	шифр
	Ди-зель-не, л
	Бен-зин, л
	мас-ло
	Види опла-ти робіт
	шифр
	кіль кість


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Укра-їна
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Іно-земна
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	За тон.
	
	

	
	
	
	
	На кордоні
	Ук-раїн-ська
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	за ткм
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Іно-земна
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Зупинки для відпочин-ку
	Ук-раїн-ська
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Іно-земна
	
	
	
	
	
	
	За готів-ку
	
	
	
	
	Від-рядно
	
	

	
	
	
	
	З технічних несправ-ностей
	Ук-раїн-ська
	
	
	
	
	
	
	Всьо-го
	
	
	
	
	Поча-сово
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Залишок при виїзді
	
	
	
	Експе-диція
	
	

	
	
	
	
	
	Іно-земна
	
	
	
	
	
	
	Залишок при повер-ненні
	
	
	
	Інші
	
	

	
	
	
	
	З інших причин
	Ук-раїн-ська
	
	
	
	
	
	
	Витрати по факту
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Витрати по нормі
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Іно-земна
	
	
	
	
	
	
	Економія (+) чи (-)
	
	
	
	Всьо-го
	
	

	Диспетчер
	Бухгалтер
	Технік з обліку


Продовження таблиці

	Перевезено, км 
	 Виконано, км 

	Всього 
	В т.ч. по іноземній території
	Всього
	В т.ч. по іноземній території

	
	
	
	

	Заробітної плати 

	Тариф. грн. 
	 Табл. N 
	 Таб. N 

	
	Сума грн.

	 
	 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Таксувальник

Типова  форма N 2-ТН

Затверджена наказом Мінтрансу, Мінстату України 

29.12.95 р. N 488/346

ПОДОРОЖНІЙ ЛИСТ N______ 

ВАНТАЖНОГО АВТОМОБІЛЯ 

"____"__________200_ р. 

	Місце для штампу 
	
	

	Підприємства
	Режим роботи  ________________________________ 

______________________________________________
	Код

	
	
	

	
	Колона ________________________________ Бригада
	

	Автомобіль __________________________________________________________

марка держ. N
	Гар. N__________

	Водій _______________________________________________________________

прізвище, ім'я, по батькові
	Таб. N__________

	Причеп 1 ____________________________________________________________

марка держ. N
	Гар. N__________

	Причеп 2 ____________________________________________________________

марка держ. N
	Гар. N__________


Супроводжуючі особи____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

	РОБОТА ВОДІЯ ТА АВТОМОБІЛЯ

	Операція
	Час за графіком
	Пул. про біг. км
	Показ спідометра
	Час фактичний час, міс., год., хв.

	
	год.
	хв.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Виїзд із гаража
	
	
	
	
	

	Поверн. в гараж
	
	
	
	
	


	РУХ ПАЛЬНОГО, ЛІТРІВ

	Марки пального
	Код марки
	Видано
	Залишок при
	Час роб., год.

	
	
	
	Виїзді
	Поверненні
	Спецустат.
	Двигун

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Підписи
	Заправника
	Механ.
	Механ.
	Диспетчера

	
	
	
	
	


ЗАВДАННЯ ВОДІЄВІ

	В чиє розпоряд-ження
	Час 
	Кіль-кість годин 
	Звідки взяти вантаж
	Куди достави-ти вантаж
	Найме-нування вантажу 
	Кільк. їздок з вантажем 
	Відс-тань, км 
	Перевози, тонн 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	При-бут-тя
	Ви-бут-тя
	
	
	
	
	
	
	

	 14 
	 15 
	 16 
	 17 
	 18 
	 19 
	 20 
	 21 
	 22 
	 23 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Разом
	
	
	


	Посвідчення водія, перевірив, завдання видав,

видати пального ___________________ літрів

Підпис диспетчера ______________________
	Виїзд дозволений, підпис механіка ______ 

Автомобіль прийняв, підпис водія _______
	Особливі відмітки

______________________________________________________________________________________________

	Водій за станом здоров'я до управління допущений підпис_______________________

Штамп
	
	справний
	

	
	При поверненні автомобіль -------------------
	

	
	
	несправний
	

	
	Здав водій ___________________________
	

	
	Прийняв механік ______________________
	


 ПОСЛІДОВНІСТЬ ВИКОНАННЯ ЗАВДАННЯ

	N по- їздок
	Номери прикладених товарно-транспортних накладних і талонів замовника
	Відпра-цьовано, год., хв.
	Перевезено, тонн
	Виконано, т. км
	Підпис та печатка вантажо-відправника
	Маршрут руху (заповнюється замовником)

	
	
	
	
	
	
	Звідки
	Куди

	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	ТТН у кількості __________шт.
	Здав водій _______________
	Прийняв диспетчер _____________

	Прописом


ТАКСУВАННЯ_________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

РЕЗУЛЬТАТИ РОБОТИ АВТОМОБІЛЯ І ПРИЧЕПІВ

	Витрата пального (літрів)
	Час в наряді, год, хв.
	Кіль-кість їздок з вантажем
	Пробіг, км
	Переве-зено
	Виконано
	Зарплата

	За нормою
	Фак-тично
	Всього
	В т. ч. Автомобіля
	
	Загальний
	В т. ч. з вантажем
	Тонн
	Тис. км
	Код
	Су-ма

	
	
	Авто-мобіля
	При-чепа
	У русі
	У простої
	
	Авто-мо-біля
	Приче-па
	Авто-мо-біля
	Приче-па
	В

с

ь

о

г

о


	В т. ч. в при-че-пах
	В  с  ь  о  г  о
	В т. ч. в при-че-пах
	48
	49

	
	
	
	
	
	На лі-нії
	По тех не-спр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Коди марок автомобіля
	
	Причепів
	
	
	
	Автомобіле-дні у роботі
	
	
	


Типова форма N 3

Затверджено Наказом Державного комітету статистики України

від 17 лютого 1998 р. N 74
Місце печатки 

(штампу) підприємства

ПОДОРОЖНІЙ ЛИСТ СЛУЖБОВОГО ЛЕГКОВОГО АВТОМОБІЛЯ

N ______________

"__"______________ _______ року

	
	Коди

	Режим роботи водія _______________________________________________________
	

	
	

	Автомобіль ______________________________________________________________
	

	марка, державний номер, гаражний номер
	

	Водій ___________________________________________________________________
	

	прізвище, ім'я, по батькові; номер посвідчення водія
	

	колона __________________________ бригада _________________________________
	

	 I. Завдання водієві 
	III. Рух пального, літрів

	У чиє розпорядження 
	 Час прибуття
	Час вибуття 
	Марка пального 
	 8 
	

	 1 
	 2 
	 3 
	Код марки 
	 9 
	 

	 
	 
	 
	Видано 
	 10 
	 

	 
	 
	 
	Залишок: 

при виїзді 
	 11 
	

	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	при поверненні 
	 12 
	 

	 
	 
	 
	Заправник  

	
	Прізвище, підпис

	II. Робота водія та автомобіля
	
	
	

	Показники спідометра
	
	Х
	Водій за станом здоров'я до керування допущений

	При виїзді з гаража
	4
	
	Лікар ______________________________________

	При поверненні до гаража
	5
	
	прізвище, підпис

	Час фактичний
	
	Х
	Виїзд дозволений

	При виїзді з гаража
	6
	
	Механік ____________________________________

	При поверненні до гаража
	7
	
	прізвище, підпис

	
	
	
	Автомобіль прийняв __________________________

	
	
	
	підпис водія

	
	
	
	Автомобіль здав _____________________________

	Посвідчення водія перевірив,
	підпис водія

	завдання видав______________________________
	Автомобіль прийняв __________________________

	підпис диспетчера
	
підпис механіка

	IV. Результати роботи автомобіля

	Витрати пального, л
	Загальний пробіг, км 
	Час у наряді, год. 
	Розрахунок вартості послуг 
	Розрахунок зарплати водієві 

	За нормою
	Фактично 
	
	
	
	

	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	За пробіг
	 
	За пробіг
	 

	
	
	
	
	За час у наряді 
	 
	За час у наряді 
	 

	
	
	
	
	Всього
	 
	Всього
	 


Особа, що користувалася автомобілем ________________________________________________

підпис, печатка (штамп)

Особливі відмітки _______________________________________________________________________ 

Типова форма N 1-ТН

Затверджена наказом Мінтрансу, Мінстату України 

29.12.95 р. N 488/346

	 1 прим. – вантажовідправнику
	Коди
	
	
	
	
	
	
	

	2 прим. – вантажоодержувачу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 і 4 прим. – авто підприємству
	
	

	ТОВАРНО-ТРАНСПОРТНА НАКЛАДНА 


	____________________________

cерія
	N
	

	
	
	
	

	"__"____________200__р.
	Автомобіль ______________________________________

марка, держ. N
	до подорожнього листа N
	

	Авто підприємство ________________________________________________

Назва
	Водій __________________________

п., і., по б.
	Вид перевезень ____________________
	Код
	

	Замовник (платник) __________________________________________________________________________________________________________________
Назва

	Код
	

	Вантажовідправник __________________________________________________________________________________________________________________
Назва

	Код
	

	Вантажоодержувач __________________________________________________________________________________________________________________
Назва

	Код
	

	Пункт навантаження _____________________________________________

                                   Адреса
	Пункт розвантаження _____________________________________________

                                                                       Адреса
	Маршрут N
	

	Переадресування ___________________________________________________________________

                               назва і адреса нового вантажоодержувача, підп. відповідальної особи 

____________________________________________________________________
	1. Причеп _________________________________________
держ. N
	Гар. N
	

	
	2. Причеп _________________________________________
держ. N
	Гар. N
	


ВІДОМОСТІ ПРО ВАНТАЖ*

	Номенкл. N, код 
	 N прейск. позиція
	Назва продукції, товару (вантажу) або N контейнера
	Один. Вимір. 
	Кількість 
	Ціна 
	Сума 
	З вантажем cлідують документи 
	Вид пакування 
	Кіль-кість місць
	 Спосіб визначення маси 
	Код вантажу 
	 Клас вантажу 
	Маса брутто, т 

	 1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 
	 8 
	 9 
	 10 
	 11 
	 12 
	 13 
	 14 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Всього
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	Кільк. Їздок, заїздів
	
	
	


	Всього відпущено на суму
	________________________ 

прописом
	Відпуск дозволив
	______________________ 

посада, підпис

	Зазначений вантаж за справн. Пломбою, тарою та пакуванням ___________________________________ 

Відбиток
	Кільк. Місць

 ___________
	Зазначений вантаж за справн. пломбою, тарою та пакуванням _________________________ 

Відбиток
	Кільк. місць 

___________
	За дорученням N _________ 

від "__" _____________200_р.

	Прописом
	Прописом
	

	Мас сой брутто, т __________________________________ для перевезення

Прописом
	Массой брутто, т ____________________________________________ здав 

Прописом
	Виданим _____________________________

	Здав ____________________________________________________
посада, п., і., по б., підпис, штамп
	водій-експедитор _______________________________________________ 

підпис
	Вантаж одержав _______________________ 

посада, п., і., по б.

	Прийняв водій- експедитор_______________________________________ 

п., і., по б. водія, підпис
	Прийняв _______________________________________________________

 посада, п., і., по б., підпис, штамп
	_______________________ 

підпис вантажоодержувача


	ВАНТАЖНО-РОЗВАНТАЖУВАЛЬНІ ОПЕРАЦІЇ
	Транспортні послуги

	Опера-ція
	Виконавці (АТП, відпр., отрим.)
	Спосіб
	Час, год., хв.
	Додаткові операції
	Підпис відп. особи
	

	
	
	Руч., нал., мех., вантажопід., ємк. Ковша
	Код
	При-буття
	Вибуття
	Прос-тою
	час, хвилин
	назва, кількість
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	

	Наван.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Розв.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ІНШІ ВІДОМОСТІ (заповнюється автопідприємством)
	Відмітки про складені акти

	Відстань перевезення по гр. доріг в км
	Код експед.
	За трансп. посл.
	Попр. коеф.
	Штраф
	
	
	

	Всього
	В місті
	I гр.
	II гр.
	III гр.
	
	З клієнта
	Водію
	Розц. Вод
	Осн. тариф
	
	
	
	

	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Розрах. вартості
	За тонни
	Недовант. авт. і прич.
	За спец. Трансп.
	За транс. послуги
	Вант.-розв. роботи (тонн)
	Позанор. Простой
	Інші доплати
	
	Знижки за скор.
	Всього
	Таксування:

	
	
	
	
	
	
	Нава-нт.
	Роз вант
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	

	Викона-но
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Розцін-ка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	До сплати
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Підпис таксувальника _______________________


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

 * В тих випадках, коли в ТТН у розділі "Відомості про вантаж" немає можливості перелічити усі назви і характеристики відпущених товарно-матеріальних цінностей, до товарно-транспортної накладної, як товарний розділ, повинні прикладатися як невід'ємна частина спеціалізовані форми (товарна накладна та інші форми), затверджені в установленому порядку, по яких провадиться списування товарно-матеріальних цінностей у вантажовідправника і оприбуткування їх у вантажоодержувача, а також ведеться складський, оперативний і бухгалтерський облік.

В цих випадках графи 1, 2, 4, 5, 6 і 7 розділу "Відомості про вантаж" товарно-транспортної накладної не заповнюються. У вільних рядках граф записуються назви спеціалізованих форм, номери і дати їх виписки.

	____________________________________________ 

(підприємство, організація) 
	 
	Типова форма 1-ТТН

Затверджено 

наказом Мінагрополітики 

від 6 червня 2001 р. N 153

  

	Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ 
	 
	


	ТОВАРНО-ТРАНСПОРТНА НАКЛАДНА 

на відпуск хлібобулочних виробів 
	серія _____________
	N _______________
	Дата: _________________

	
	примірник N ______ 
	 


	Виробник (постачальник): ____________________ 
	Адреса: _____________________
	Код _____________________ 

	Замовник (платник): _________________________ 
	Адреса: _____________________
	Код _____________________ 

	Одержувач: ________________________________ 
	Адреса: _____________________
	Код _____________________ 

	Перевізник: ________________________________ 
	Автомобіль: __________ Номер: ________ П. І. Б. водія: ______________

	Переадресування: ____________________________
	Подорожній лист N: ____________


ВІДОМОСТІ ПРО ВАНТАЖ 

	Наймену-вання, сорт, марка
	Маса одиниці про-дукції
	Доку-мент, ДСТУ
	Термін реалі-зації
	Час виго-тов-лення
	Ціна без ПДВ, грн. коп.
	Штук у тарі
	Від-прав-лено тари
	Від-прав-лено, штук
	Від-прав-лено, кг
	Сума без ПДВ, грн. коп.
	Сума ПДВ, грн. коп.
	Сума з ПДВ, грн. коп.
	Прий-нято, шт.
	Не прий-нято, шт.

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

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всього: 
	Х 
	Х 
	Х 
	Х 
	Х 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Інші витрати: ___________________________   Сума ПДВ: _____________________________ 

	Всього до оплати: ___________________________________ грн. (_______________) грн. 

	
	(сума літерами)
	
	


	Відпустив: _______________________________________ 
	(________)
	
	 

	
	(посада, П. І. Б.)
	(підпис)
	
	

	Матеріальні цінності 
	__________________________
	(________)
	
	за довіреністю: серія ___ N ______, 

	до перевезення отримав
	(посада, П. І. Б.)
	(підпис)
	
	виданою платником: _________________________ 

	Продукцію, не прийняту 
	_________________________
	(________)
	
	Причини повернення _________________________

	одержувачем, отримав 
	(посада, П. І. Б.)
	(підпис)
	
	_____________________________________________


	ВАНТАЖНО-РОЗВАНТАЖУВАЛЬНІ ОПЕРАЦІЇ
	Графік відправлення
	Кількість абонентів
	Пробіг у км

	Завантаження засобами відправника
	Розвантаження засобами одержувача
	Повернення машини з рейсу
	
	

	Прибув
	Вибув
	Простій
	Прибув
	Вибув
	Простій
	Прибув
	Час у рейсі
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Продукція відповідає вимогам нормативної документації
	
	Продукцію прийняв

	Контролер ____________
	
	_________________

	(____________________)
	
	(_________________)

	П. І. Б.
	
	П. І. Б.


Дата та час формування ТТН (ДД.ММ.РРРР в ГГ.ХХ)

_____._____._________ р. в _____:_____

	1 прим. – замовнику

2 прим. – АТП


	
	Типова форма 1-ТЗ

Затверджена наказом Мінтрансу, Мінстату України

від 29.12.95 р. N 488/346

	ТАЛОН ЗАМОВНИКА___N ______серія

До подорожнього листа N ________________

від "__" ______________ 20__ р.

Автопідприємство ____________________________________________________________________

найменування

Автомобіль _____________________________________________________________________________________

марка                                держ. номер

Причеп _____________________________________________________________________________________

марка                                держ. номер

Замовник _____________________________________________________________________________________

найменування організації

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

прізвище, ім'я, по батькові, посада відповід. особи



	
	Час 

(год. хв.)
	при прибутті
	
	
	

	
	
	при вибутті
	
	
	

	
	Показання 

Спідометра
	при прибутті
	
	
	

	
	
	при вибутті
	
	
	

	
	Прикладені ТТН
	Кільк. 

ТТН
	
	

	
	
	Кільк. 

Їздок
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Підпис та штамп

замовника



	
	
	

	
	Розрах.

вартість
	Час. оплач.
	Пробіг

Всього
	Поїздки,

відправк.
	Всього до сплати
	

	
	Од. 

вимір.
	год. хв.
	Км
	
	грн.
	

	
	Виконано
	
	
	
	Х
	

	
	Тариф
	
	
	
	Х
	

	
	До оплати
	
	
	
	
	

	

	
	Підпис таксувальника
	


2.8.  ДОКУМЕНТАЛЬНЕ ОФОРМЛЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ РОБІТ ТА ПОСЛУГ

В останні роки в нас склалася традиція при оформленні приймання-передачі робіт (послуг) за вимогою замовника складати акт. Але чи завжди це доцільно і тим більше правильно?

Небагатослівним у цьому питанні є Цивільний кодекс. Стаття 342 ЦК, яка зобов’язує замовника прийняти роботу, виконану підрядчиком, дозволяє йому у випадку виявлення недоліків заявити про них без зволікання замовнику, тобто, скласти відповідний акт. В інших випадках складання двостороннього акта прямо не передбачено. Фахівці в області господарського права відзначають, що:

“Цивільний кодекс України не встановлює якого-небудь єдиного порядку приймання виконаної роботи й оформлення її результатів”.1
У той же час при виконанні складних будівельно-монтажних, радіотехнічних і інших робіт окремі нормативні акти можуть передбачати обов’язок сторін оформляти приймання замовником виконаної роботи.

Так, наказом Мінстату і Держбуду України від 27.01.97р. N 26/5 “Про твердження типових форм первинних облікових документів по обліку капітального будівництва” введена в дію форма N КБ-2в «Акт приймання виконаних підрядних робіт». Обов'язковість складання такого акта випливає, зокрема, з п. 4 листа Держкомстату і Держбуду від 03.03.9S м. N 7/98, відповідно до якого акт складає кожна організація, що виконує будівельно-монтажні, ремонтні й інші підрядні роботи, незалежно від форм власності, джерел фінансування і способів виконання робіт.

Із січня 2001 року ф. N КБ-2у стала обов’язковою для обліку на будівельних підприємствах (підрозділах), що виконують будівельні і ремонтні роботи й інші підрядні роботи із залученням бюджетних коштів чи коштів підприємств державної форми власності. Для інших підприємств обов’язковою стала форма N КБ-3 “Довідка про вартість виконаних підрядних робіт і витратах”.2
Коли ж нормативи обов’язкової форми не встановлюють, сторони можуть самостійно розробляти свої варіанти оформлення приймання-передачі і фіксувати їх у відповідних договорах. Якщо складання двостороннього акта не передбачено в договорі, то вимога замовника скласти його є необґрунтованою. На цю обставину звертає увагу відомий фахівець С. Теньков.3
В якості прикладу він наводить спір підприємства з рекламним агентством за договором на виготовлення і розміщення реклами, по якому не було складено ніякого спеціального документа про виконання робіт. Господарський суд прийшов до висновку, що для включення витрат рекламодавця у валові витрати достатньою підставою є наявність друкованого видання з розміщеною в ньому рекламою і рахунка-фактури як платіжного документа.

Якщо з роботами ще якось більш-менш ясно, оскільки вони мають матеріалізований результат, то з послугами дещо складніше.

У принципі, до договорів на надання послуг повинні застосовуватися норми загальних положень цивільного законодавства про підряд і інші нормативні акти. Зокрема, послуги зв’язку регламентуються Законом “Про зв’язок”, інформаційні — Законом “Про Національну програму інформатизації”, біржові — Положенням про реєстрацію фондових бірж і торгово-інформаційних систем і регулюванні їхньої діяльності, аудиторські — Законом “Про аудиторську діяльність” і т.д.

Наприклад, договір на проведення аудиту4 є основним документом, що свідчить про досягнення домовленості між замовником і виконавцем про проведення аудиторської перевірки (надання аудиторських послуг) і в якому, зокрема, визначається, що виконавець повинен підготувати аудиторський висновок і письмову інформацію (звіт) аудитора за результатами проведення аудиту.

Причому договір на проведення аудиту не повинен виключати можливості негативного аудиторського висновку, а оплата замовником проведеної перевірки здійснюється незалежно від результатів аудиту.

Тому про надання аудиторської послуги свідчить не акт виконаних послуг, а аудиторський висновок (до якого пред’являються досить жорсткі вимоги), а також звіт аудитора, якщо він був передбачений договором.

Але все це окремі випадки. Що стосується загальних норм, то тут у нашому законодавстві є суттєві пробіли.

Деяка частина сфери послуг, щоправда, регулюється правилами договорів підряду, наприклад побутові послуги (ст. 348 ЦК), які проте фактично являють собою не послуги, а роботи.

Через відсутність у діючому ЦК України регулювання послуг як особливого (окремого) виду договірних зобов’язань5, має сенс звернутися до близького з нашим законодавства Російської Федерації. У новому російському ЦК значно більше уваги, ніж у нас, приділяється послугам як самостійному об’єкту цивільного права.

Там, зокрема, зафіксовано, що за договором на надання послуг виконавець зобов’язується виконати певні дії або здійснити певну діяльність. Деякі послуги матеріального результату не залишають (наприклад, послуги організацій зв’язку, спортивно-оздоровчі), інші — можуть мати матеріальний результат (послуги з надання стоматологічної допомоги і т.п.).

Проте всім послугам властива загальна ознака: їхньому результату передує здійснення дій, що не мають матеріального втілення і які складають разом з цим результатом єдине ціле. Тому при наданні послуги “продається” не сам результат, а дії, що до нього призвели.

Особливості послуги роблять непотрібним підписання після її надання двостороннього акта. Тут доцільним є звіт зі сторони особи, що надала послугу. А звіт, як відомо,— дія однобічна.

Таким чином, або двосторонній акт, або звіт, або ні те, ні інше — все вирішується за згодою сторін у залежності від конкретних обставин. 

Але навіть якщо в договорі підписання акту прямо передбачено, його відсутність все рівно ще не свідчить про те, що послуга не надана. Наприклад, іноді замовники відмовляються підписати акт і підрядники стягують з них винагороду в судовому порядку. У даному випадку судове рішення і буде документом, що підтверджує факт надання послуг.

Між іншим, одного разу органом ДПІ в господарський суд було подано позовну заяву про визнання недійсними договорів підряду на ремонтно-будівельні роботи, проведені замовником (ТОВ), через відсутність кошторисів, передбачених у ст. 334 ЦК. При цьому, суд встановив, що кошторис є лише фінансовим документом — додатком до договору підряду, доцільність складання якого визначається самими сторонами по власному розсуді в залежності від конкретних обставин. У розглянутому випадку у взаєминах виконавця і замовника роль кошторисів виконували акти приймання виконаних робіт, що свідчило про реальність укладених договорів.6
Тобто навіть у тих випадках, коли ЦК згадує в зв'язку з виконанням договору певні документи, сторони договору можуть за обопільною згодою замінити їх іншими формами. Це припустимо, оскільки в праві досить рідкісні ситуації, коли певні обставини повинні доводитися тільки строго визначеними доказами.

І тим більше сторони вільні у виборі форми підтверджуючих документів, якщо законодавство прямо не називає їх, як це має місце в ситуації з актами виконаних робіт (наданих послуг). Так що виконання робіт (надання послуг) може засвідчуватися будь-якими документами, обраними сторонами.

__________

1 Див.. Зобов'язальне право /За ред. А. Дзери.— К.:Юріком, 1998 — с. 453.

2 Див. наказ Держкомстату і Госстроя від 29.12.2000р. N 8416/299.

3 Див. «Юридичний вісник України» N 5/2000, а також «Директор» N 5'2000, с. 22.

4 Порядок підготовки, умови і зміст договору на проведення аудита в Україні регулюються Національним нормативом аудита N 4 "Договір на проведення аудита».

5 Сюди не включаються комісія, доручення, збереження і т.п., яким у ЦК присвячені окремі глави.

6 Див. «Юридичний вісник України» N 41/2000.
	Типова форма N КБ-2в

Затверджено наказом Державного комітету статистики України і Державного комітету України з будівництва та архітектури

від 21 червня 2002 р. N 237/5
Код за ДКУД ___________ (____________) 

	_________________________________________ (підприємство, організація – складач форми)

Ідентифікаційний код підприємства, організації – складача форми за ЄДРПОУ (___________________________________)

Замовник ___________________________

Генпідрядник _______________________

Субпідрядник _______________________ 


Контракт (договір) N ______ від "___" ____________ 20__ року

Найменування будівництва та його адреса ___________________________________________

Найменування об'єкта ____________________________________________________________

Підстава: договірна ціна, складена в поточних цінах станом на _________________________

АКТ N

ПРИЙМАННЯ ВИКОНАНИХ ПІДРЯДНИХ РОБІТ*

за ____________ 20__ року 

	N п/п
	Найменування робіт і витрат
	Обгрунту-вання (шифр і N позиції нормативу)
	Одиниця виміру
	Кіль-кість
	Поточна ціна одиниці, грн.
	Виконано робіт (витрати), грн.
	Витрати труда працівників на обсяг робіт, люд.-год.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	I. 
	Разом прямі витрати 
	 
	грн. 
	 
	
	 
	 

	 
	у тому числі: 
	 
	 
	
	
	 
	 

	 
	- вартість матеріалів, виробів та конструкцій 
	 
	грн. 
	
	
	 
	

	 
	- заробітна плата 
	 
	грн. 
	
	
	 
	

	 
	Вартість експлуатації машин 
	 
	грн. 
	
	
	 
	

	II. 
	Загальновиробничі витрати 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	III. 
	Кошти на зведення та розбирання тимчасових будівель і споруд 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	IV. 
	Додаткові витрати при виконанні будівельно-монтажних робіт у зимовий (літній) період 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	 
	Разом вартість будівельно-монтажних робіт (I + II + III + IV)
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	 
	у тому числі зворотні суми 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	V. 
	Інші супутні витрати 
	 
	грн. 
	
	
	 
	

	 
	Разом (I + II + III + IV + V) 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	VI. 
	Прибуток 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 

	VII. 
	Адміністративні витрати 
	 
	грн. 
	
	
	 
	

	VIII. 
	Кошти на покриття ризику 
	 
	грн. 
	
	
	 
	

	 
	Разом (I + II +III + IV + V + VI + VII + VIII) 
	 
	грн. 
	
	
	 
	 


	IX. 
	Податки, збори, обов'язкові платежі, встановлені чинним законодавством і не враховані складовими вартості будівництва (без ПДВ)
	 
	Грн... 
	

	 
	Разом (I + II + III + IV + V + VI + VII + VIII + IX) 
	 
	Грн... 
	

	X. 
	Податок на додану вартість 
	 
	Грн... 
	

	 
	Всього за актом 
	 
	Грн... 
	

	 
	у тому числі зворотні суми 
	 
	Грн.. 
	


	М. П. 
	Здав підрядник _____________ 
	"___" ____________ 20__ року 

	М. П. 
	Прийняв замовник __________ 
	"___" ____________ 20__ року 


	Типова форма N КБ-3

затверджено

наказом Державного комітету статистики України і Державного комітету України з будівництва та архітектури

від 21 червня 2002 р. N 237/5

Код за ДКУД (______________________) 

	___________________________________________ (підприємство, організація - складач форми)

Ідентифікаційний код підприємства, організації - складача форми за ЄДРПОУ (__________________________________)

Замовник ___________________________

Генпідрядник _______________________

Субпідрядник _______________________ 


Контракт (договір) N ______ від "___" ____________ 20__ року

Найменування будівництва та його адреса _______________________

ДОВІДКА ПРО ВАРТІСТЬ ВИКОНАНИХ ПІДРЯДНИХ РОБІТ*

за ____________ 20__ року

(тис. грн.) 

	Найменування об'єктів, пускових комплексів і технологічних етапів
	Вартість виконаних робіт 

	
	З початку року по звітний місяць включно 
	У тому числі за звітний місяць 

	
	Всього, в поточних цінах станом на ___ 
	З них: будівельно-монтажні роботи 
	Всього
	У тому числі: 

	
	
	
	
	будівельно-монтажні роботи 
	інші супутні витрати

	А 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Всього по будові (без ПДВ)
	 
	 
	 
	 
	 

	У тому числі: 
	 
	 
	 
	 
	 

	1. 
	 
	 
	 
	 
	 

	2. 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Податок на додану вартість (ПДВ) - всього по будові 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всього по будові з урахуванням ПДВ 
	 
	 
	 
	 
	 


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

* Підрядні роботи - це будівельні, монтажні, ремонтні та інші будівельні роботи, передбачені контрактом (договором) підряду. 

	М. П. 
	Субпідрядник ______________ 
	"___" ____________ 20__ року 

	М. П. 
	Генпідрядник ______________ 
	"___" ____________ 20__ року 

	М. П. 
	Замовник _________________ 
	"___" ____________ 20__ року 


АКТ

приймання – здачі виконаних робіт

(наданих послуг)

м. ____________                                                                            “__”________р.
Складено ________________________________________________ в особі ___________________________________________________ (в подальшому “Замовник”) та 

______________ в особі ___________________________________________________________ (в подальшому “Виконавець”)  в тому, що у відповідності з договором від “__” ____________  200 _ р. виконав наступні роботи (надав послуги):

1. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вартість робіт складає:___________________________________________________________

____________________________________________________​​​​_____________________ ____________________________.

В т.ч. ПДВ _______________________________________________________________.

Всього до оплати: _________________________________________________________.

Сторони взаємних претензій не мають.


2.9.  ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ ОБЛІКУ КАСОВИХ ОПЕРАЦІЙ

Порядок ведення касових операцій регулюється наступними нормативними документами:

Наказ Міністерства статистики України від 15 лютого 1996 р. N 51 “Про затвердження типових форм первинного обліку касових операцій”

Порядок ведення касових операцій у національній валюті України, затверджений постановою Правління НБУ від 02.02.95 р. N 21;

Інструкція від 20.06.95 p. N 4 «Про організацію роботи з готівкового обігу установами банків України», затверджена постановою Правління НБУ від 20.06.95 p. N 149;

Правила визначення платності банкнот і монет, затверджені постановою Правління НБУ від 31.03.99 p. N 152.

Порядок ведення касових операцій у національній валюті поширюється на всі юридичні особи, незалежно від форм власності і виду діяльності, у тому числі на нерезидентів. Виключення становлять банки і підприємства зв'язку, робота яких із готівкою регулюється іншими нормативними актами. Підприємства зобов'язані зберігати свої кошти в банку. Для здійснення розрахунків готівкою кожне підприємство повинно мати касу. Касою називається спеціально обладнане й ізольоване приміщення, призначене для прийому, видачі та тимчасового збереження грошей. Двері до каси при здійсненні операцій повинні бути зачиненими. Доступ до приміщення каси особам, що не мають відношення до її роботи, забороняється.

Для ведення на підприємстві касових операцій призначається касир. Касир несе повну матеріальну відповідальність за збереження прийнятих цінностей. Після видання наказу про призначення касира на роботу керівник зобов'язаний під розписку ознайомити його з Порядком ведення касових операцій і укласти з ним договір про повну матеріальну відповідальність.

В обов'язок касира входить:

· одержання готівки в установах банку і здача в банк касових надходжень;

· приймання і видача готівки з каси;

· оформлення касових документів;

· ведення касової книги;

· дотримання ліміту залишку каси, встановленого банком;

· здійснення контролю за своєчасністю повернення невитрачених підзвітних сум.

На невеликих підприємствах при відсутності в штатному розкладі посади касира його обов'язки можуть бути покладені на одного зі співробітників наказом керівника. При цьому також обов'язковим є заключення із цим працівником договору про повну матеріальну відповідальність. Зразок такого договору подано нижче.

ДОГОВІР

про повну Індивідуальну матеріальну відповідальність касира

З метою забезпечення збереження матеріальних цінностей, що належать підприємству ________, керівник підприємства _________, що діє на підставі повноважень, з одного боку, і касир ___________ з іншого боку, уклад

1. Касир бере на себе повну матеріальну відповідальність за збереження довірених йому підприємством матеріальних цінностей і у встановленому законом порядну відповідає за їх збереження і. у зв'язку з вищевикладеним зобов'язується:

а) дбайливо ставитись до переданих йому для зберігання матеріальних цінностей, приймати всілякі заходи для запобігання збитку, псування, втрат;

б) вчасно повідомляти керівника підприємства про будь-які обставини, що загрожують збереженню довірених йому цінностей;

в) провадити приймання відпускання матеріальних цінностей за документами, підписаними керівником підприємства і головним бухгалтером;

г) брати участь в інвентаризації каси. 

2. Керівник підприємства зобов'язується;

а) створити матеріально відповідальній особі необхідні умови для нормальної роботи і забезпечення повного збереження довірених йому матеріальних цінностей;

б) провадити у встановленому порядку інвентаризацію матеріальних цінностей у касі

3. У разі незабезпечення з доведеної провини матеріально відповідальної особи збереження довірених йому матеріальних цінностей визначення збитку, заподіяного підприємству, і його відшкодування провадяться відповідно до чинного законодавства.

4. Дія цього договору поширюється на увесь час роботи ________ на посаді касира, даного підприємства.

Цей договір складено у двох екземплярах, один із яких зберігається у керівника підприємства, інший - у матеріально відповідальної особи. 

Касир                                                                                         Керівник підприємства

(підппис)                                                                                          (підпис) 

Касові операції оформляються відповідними документами і повинні застосовуватися без змін на всіх підприємствах. До цих документів відносяться:

	PRIVATE
N з/п 
	Код документа 
	Назва первинного документа 

	1 
	КО-1 
	Прибутковий касовий ордер 

	2 
	КО-2 
	Видатковий касовий ордер 

	3 
	КО-3 
	Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів 

	4 
	КО-3а 
	Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів 

	5 
	КО-4 
	Касова книга 

	6 
	КО-5 
	Книга обліку прийнятих і виданих касиром грошей 


Одержання готівки до каси. Одержання готівки до каси оформляється Прибутковими ордерами (КО-1). Про прийом грошей видається квитанція за підписами головного бухгалтера і касира, завірена печаткою (штампом) касира. У прибуткових касових ордерах вказується підстава для їхнього укладання. Готівка, не підтверджена прибутковими касовими ордерами, вважається надлишком каси і зараховується в дохід підприємства.

При прийомі грошей до каси касир підприємства повинен керуватися Правилами визначення платності банкнот і монет Нацбанку України.

Одержання готівки з установи банку здійснюється за Грошовим чеком з обов’язковим складанням прибуткового касового ордера (КО-1). Готівка, яку підприємства одержують із власних рахунків в установах банків, повинна витрачатися винятково на визначені в чеку цілі.  Типова форма чека встановлена Інструкцією «Про організацію емісійно-касової роботи в установах банків України», затвердженою постановою НБУ від 07.07.94 р. N 129.

Видача готівки з каси. Видача готівки з каси провадиться за Видатковими касовими ордерами (КО-2) або Платіжними (розрахунково-платіжними) відомостями. Документи на видачу грошей повинні бути підписані керівником і головним бухгалтером або особами, ними уповноваженими. Тобто для того, щоб видаткові касові документи могли підписувати заступник директора, заступник головного бухгалтера та ін., це потрібно зафіксувати наказом по підприємству. Якщо є дозвільний напис керівника на документах, що додаються до видаткових касових ордерів, то підпис керівника на самих видаткових ордерах не обов’язковий.

Гроші з каси завжди видаються під розписку. Розписка про одержання грошей може бути зроблена тільки власноручно одержувачем. Оплата праці, допомоги з тимчасової непрацездатності, премій тощо провадиться за відомостями. У випадку одержання грошей за відомістю сума прописом одержувачем не пишеться. На титульній сторінці платіжної відомості робиться дозвільний напис про видачу грошей за підписами керівника і головного бухгалтера. На загальну суму видачі незалежно від кількості відомостей складається один видатковий касовий ордер, дата і номер якого проставляється на кожній відомості.

Видача грошей особам, яких немає в обліковому складі підприємства, провадиться за видатковими ордерами (КО-2), що виписуються окремо на кожну особу, або за окремою відомістю.

Видача грошей окремій особі за видатковим ордером провадиться за пред'явленням документа, що засвідчує особу (паспорт громадянина України, військовий квиток, службове посвідчення військовослужбовців та ін.). У касовому ордері записується назва та номер документа, ким і коли виданий. Одержувач власноручно пише прописом отриману суму і розписується в одержанні.

Видача грошей провадиться лише особі, зазначеній у видатковому документі. Якщо видача грошей провадиться за дорученням, оформленим у встановленому порядку, в тексті ордера після прізвища одержувача вказується прізвище, ім'я та по батькові особи, якій довірено одержання грошей. Якщо видача провадиться за відомістю, то перед розписом касир робить напис «за дорученням». Доручення залишається в касира і додається до ордера або відомості.

Після закінчення термінів виплати касир повинний:

· у платіжній відомості напроти прізвищ осіб, котрим суми не виплачені, зробити помітку «депоновано»;

· скласти реєстр депонованих сум;

· в кінці відомості зробити запис про фактично видану суму і суму, що підлягає депонуванню;

· записати в касову книгу фактично виплачену суму, а на відомості проставити номер видаткового ордера;

· здати депоновані суми в банк.

Видача грошей без підтвердження розпискою одержувача у видатковому документі (касовому ордері або відомості) не приймається як мотивування залишку в касі. Ця сума вважається нестачею і стягується з касира.

Реєстрація касових документів. Всі прибуткові та видаткові касові ордери підлягають реєстрації в Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів (КО-3 та КО-3а). Реєстрація прибуткових та видаткових касових документів в Журналі проводиться перед їх передачею касиру для виконання. Є два варіанти журналу реєстрації прибуткових та видаткових касових документів, які різнять між собою за побудовою. Журнал форми КО-3, за побудовою є одностороннім документом і відкривається окремо на прибуткові та видаткові касові документи. Журнал форми КО-3а – багатостороннім, в якому прибуткові касові документи реєструються в лівій частині, а прибуткові у правій частині документу. 

Ведення касової книги. Кожне підприємство повинно вести Касову книгу (КО-4) установленої форми. Аркуші касової книги повинні бути пронумеровані, прошиті й опечатані печаткою.  Кількість аркушів у касовій книзі завіряється підписами директора та головного бухгалтера. 

Записи в касовій книзі провадяться в двох екземплярах під копірку. Кожний аркуш касової книги складається з двох рівних частин: одна з них (з горизонтальним лініюванням) заповнюється касиром як перший  примірник та залишається у книзі, друга (без горизонтального лініювання) заповняється з лицьового та зворотного боку через копіювальний папір і як звіт касира є відривною частиною аркуша. Перші та другі примірники аркушів нумеруються однаковими номерами.

Записи касовий операцій починаються на лицьовому боці невідривної частини аркуша (після рядка “Залишок на початок дня”).

Спочатку аркуш згинають по лінії відрізу, підкладаючи відривну частину аркуша під частину, яка залишається у книзі. Для ведення записів після “Перенос” відривну частину аркуша накладають на лицьовий бік невідривної частини та продовжують записи по горизонтальному лініюванню зворотного боку невідривної частини аркуша.

Другі екземпляри є відривними і являють собою звіт касира. Перші екземпляри залишаються в книзі. Виправлення в книзі завіряються підписами касира і головного бухгалтера, невмотивовані виправлення забороняються.

Касовий звіт складається щодня. Бланк звіту до кінця операцій за день не відривається. Касир в кінці робочого дня підбиває підсумки за день, виводить залишок у касі. По рядку “У тому числі на оплату праці” показується сума по платіжних відомостях на оплату праці, не списана на видаток каси.

В кінці кожного робочого дня касир подає звіт під розписку до бухгалтерії з додатком прибуткових та видаткових касових документів.

Касова книга на підприємстві може вестися з використанням технічних засобів, за допомогою яких її аркуші формуються у вигляді машинограм “Вкладиш касової книги” і “Звіт касира”. Обидві машинограми повинні мати однаковий зміст і всі реквізити касової книги встановленого зразка. Обидві машинограми складаються щодня. Нумерація аркушів здійснюється автоматично в порядку зростання з початку року. Після закінчення календарного року (або в міру необхідності) машинограми “Вкладиш касової книги” підшиваються в хронологічному порядку і книга опечатується. Загальна кількість аркушів завіряється підписами керівника і головного бухгалтера.

Передача коштів в межах касової служби. Передача коштів від старшого касира до касира відображається в Книзі обліку прийнятих та виданих касиром грошей (КО-5). 

Книга форми КО-5 застосовується для обліку грошей, виданих з каси підприємства довіреній особі (роздавачу), яка виплачує заробітну плату, та повернення наявних грошей та сплачених документів.

Книгу веде касир. Видача та повернення грошей сплачених документів оформлюється підписами. Відкривається на кожну довірену особу (касира).

                                                                                                                                 ТИПОВА ФОРМА № КО-1


___________________________                             

     підприємство, організаці                             

Ідентифікаційний код 

	ЄДРПОУ
	
	Код за УКУД
	


ПРИБУТКОВИЙ КАСОВИЙ ОРДЕР № ___________
	Но-мер до-ку​ме-нта
	Дата скла​дання
	
	Кореспон​дуючий раху-нок, субра-ху​нок
	Код ана​лі​тич​ного обліку
	 Сума
	Код цільово​го при​зна​чення
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Прийнято від  _____________________________________________________ 

Підстава:  ____________________________________________

_____________________________________________________ 

_​________________________________________________________ 

_________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________ грн.

прописом
Додаток:  _________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Головний бухгалтер ____________________

Одержав касир  ________________________

Затверджена наказом Мінстату 

України від 15.02.96 р . № 51
_________________________________

(підприємство, організація) 
КВИТАНЦІЯ 

ДО ПРИБУТКОВОГО КАСОВОГО ОРДЕРА

№ ______________ 

Прийнято від  _________________________________  

_________________________________

_________________________________

Підстава: _________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

прописом
__________________________________________________________________ 

______________________________________________________ грн.
“ ___ ” ______________ 200__ р. 

М.П.





Головний бухгалтер ________________ 

Касир ____________________________
Типова форма № КО-2

Затверджена наказом Мінстату 

України від 15.02.96 р . № 51
___________________________                                                                                                     

     підприємство, організація                                                                

Ідентифікаційний код 

	ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУС
	


ВИДАТКОВИЙ КАСОВИЙ ОРДЕР
	Номер документа
	Дата складання
	
	Кореспондуючий рахунок, субрахунок
	Код аналітичного обліку
	 Сума
	Код цільового призначення
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Видано    ____________________________________________________________________________________________ 

(прізвище, ім’я, по батькові)

Підстава:  ___________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________ грн.

(прописом)

Додаток:  ___________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

                    Керівник                                                      Головний бухгалтер

Одержав: _____________________________________________________________________________________

(прописом)

«___» ______________ 200 __ р.                                                                     Підпис

За _________________________________________________________________________________________________ 

(найменування, номер, дата та місце видачі документа, який засвідчує особу одержувача)

____________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

Видав касир __________________________ 
Типова форма N КО-3

Затверджена наказом Мінстату 

України від 15.02.96 р . № 51
_____________________________

      (підприємство організація)

Ідентифікаційний код 

	ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	


ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ПРИБУТКОВИХ ТА ВИДАТКОВИХ

КАСОВИХ ДОКУМЕНТІВ

200__ р.

 За даним зразком друкувати всі сторінки журналу

	Прибутковий, видатковий документ
	Надійшло (витрачено) грошей
	Примітка

	Дата
	Номер
	На заробітну плату, премії, стипендії
	На відрядження та переміщення
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Залишок

на
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	до кінця
	
	
	

	РАЗОМ 
	
	
	
	
	
	Х


Типова форма N КО-3а

 Затверджена  наказом Мінстату України

від 15 жовтня 1996 р. N 51

___________________________

    (підприємство, організація)

Ідентифікаційний код 

	ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	


ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ПРИБУТКОВИХ ТА ВИДАТКОВИХ

КАСОВИХ ДОКУМЕНТІВ

200__ р.

Журнал ведеться за розсудом міністерства (відомства) замість

журналу за формою N КО-3

 За даним зразком друкувати всі сторінки журналу

	Прибутковий документ
	Сума
	Примітка
	Видатковий документ
	Сума
	Примітка

	Дата
	Номер
	
	
	Дата
	Номер
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	До кінця
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Типова форма N КО-4

Затверджена наказом Мінстату 

України від 15.02.96 р . № 51
___________________________

      (підприємство організація)

Ідентифікаційний код 

	ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	


КАСОВА КНИГА

на 200 __ р.

В цій книзі пронумеровано та

прошнуровано _______ сторінок

та опечатано сургучною печаткою

М.П.                                  підпис

"__" _______________ 200 _ р.

_____________________________________________________________________

Каса за "__"_________200__р.  Лист_____

	Номер документа
	Від кого отримано чи кому видано
	Номер кореспон- дуючого рахунку
	Прибуток
	Видаток

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Залишок на початок дня
	
	Х

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Перенос
	
	


_________________________________________________________________________________

	Номер документа
	Від кого отримано чи кому видано
	Номер кореспон- дуючого рахунку
	Прибуток
	Видаток

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	до кінця
	
	Х

	Разом за день
	
	

	Залишок на кінець дня
	
	Х

	у тому числі на зарплату
	
	Х


Касир

Записи у касовій книзі перевірив і документи у кількості

прибуткових _______________________ та видаткових _________________________________

                                   (прописом)                                                                (прописом)

одержав

Бухгалтер

Типова форма N КО-5

Затверджена наказом Мінстату 

України від 15.02.96 р . № 51
_____________________________

      (підприємство організація)

Ідентифікаційний код 

	ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	


КНИГА ОБЛІКУ ПРИЙНЯТИХ ТА ВИДАНИХ КАСИРОМ ГРОШЕЙ

              ________________________________________________________________

                                           (прізвище, ім'я, по батькові касира)

За даним зразком друкувати всі парні сторінки книги

	Дата 
	Залишок готівки у касира на початок дня
	Видано касиру (сума цифрами і прописом)
	Розписка касира про одержання грошей
	Отримано за день за прибутковими операціями

	1
	2
	3
	4
	5


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	до кінця
	
	


За даним зразком друкувати всі парні сторінки книги

	Здано касиром старшому касиру 
	Розписка старшого касира про одержання готівки та сплачених документів
	Залишок готівки на кінець дня

	Готівкою
	Сплаченими документами
	Разом (сума цифрами та прописом)
	
	

	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	до кінця
	
	

	___________

(дата)
	ОБ'ЯВА N ____

про внесення готівки
	Додаток 1 

до пункту 8 Інструкції N 1 з організації емісійно-касової 

роботи в установах банків України 

Для зарахування

	Від кого _____________________________

(найменування юридичної особи;

_____________________________________

прізвище, ім'я, по батькові уповноваженої 

_____________________________________

особи, яка вносить готівку)


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Номери рахунків
	Сума цифрами

	Ідентифікаційний код
	
	
	
	

	Одержувач
	
	    ____________________________

	Дата валютування ____________________
	
	

	Ідентифікаційний код
	
	
	

	Загальна сума словами ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________ грн.                                        коп.

Призначення платежу _______________________________________________________________________

Пред'явлений* _____________________________________________________________________________

(назва документа: паспорт або документ, що його замінює)

серія __________________ N ___________ виданий _______________________________________________

                 (ким виданий)

дата народження _______________________   ____________________________________________________

(адреса особи)

Бухгалтер

Підпис ________________________                      Готівку прийняв

Клієнта                                                                       касир


______________________________________________________________________________________

	___________

(дата)
	КВИТАНЦІЯ  N ___


	Для зарахування

	Від кого _____________________________

(найменування юридичної особи;

_____________________________________

прізвище, ім'я, по батькові уповноваженої 

_____________________________________

особи, яка вносить готівку)

Банк одержувач ______________________


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Номери рахунків
	Сума цифрами

	Ідентифікаційний код
	
	
	
	

	           ________________________                             

Одержувач
	
	  

	Дата валютування ____________________
	
	

	Ідентифікаційний код
	
	
	

	Загальна сума словами ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________ грн.                                        коп.

Призначення платежу _______________________________________________________________________

М.П.                                       Бухгалтер                                        Готівку прийняв касир



	___________

(дата)
	ОРДЕР  N _______


	
	Раху-нок
	Загальна сума цифрами

	Від кого _______________________________________

(найменування юридичної особи;

_____________________________________________

прізвище, ім'я, по батькові уповноваженої 

_____________________________________________

особи, яка вносить готівку)

Банк отримувача _______________________________


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Ідентифікаційний код
	
	
	

	
	
	Кредит  

	Код банку


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Одержувач
	
	
	

	
	
	Номери рахунків
	Сума цифрами

	Дата валютування ________________________________

	Ідентифікаційний код
	
	
	
	

	Призначення платежу

Бухгалтер _______________________

(підпис)


	Касир ________________________

(підпис)


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

* Дані пред'явленого документа, що посвідчує особу, заповнюються, якщо здійснюються операції з сумами, що перевищують еквівалент 10000 євро за офіційним курсом гривні до іноземної валюти, та/або сумнівні операції незалежно від суми.

                          Додаток 29-а

до пункту 78 Інструкції N 1 з організації емісійно-касової

роботи в установах банків України

	Корінець чека

АА0000000

"___"___________р.

__________________________ 

(кому)

Підписи:

__________________________ 

(перший)

__________________________ 

__________________________ 

(другий)

Чек одержав:

"___"_____________ ______р.

_______________ 

(підпис)
	_________________________________________________________ 

(подавець чека)

ГРОШОВИЙ ЧЕК АА 0000000

__________________________ 

(номер рахунку подавця чеку)

на ______________________________________________________ 

(сума цифрами)

дата ______________________________________ _____________р.



(число, місяць словами)
       (рік цифрами)

_________________________________________________________ 

(найменування установи банку)


Заплатить _________________________________________




(кому)
	АА0000000

У касу – контрольна марка

	
	
	

	
	
	Місце для наклеювання марки

	
	
	__________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 



	
	М.П.

Продавця

чека
	________________________________________ 

(сума словами)
	

	
	

       ________________________________________ 





(підписи)



       ________________________________________ 





(підписи)
	


зворотній бік грошового чека

	
	Цілі витрат
	Сума
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
Підписи ______________________________________________________________________ 


Зазначену в цьому грошовому чеку суму одержав __________________________________ 










(підпис)


ДОКУМЕНТИ, ЩО ЗАСВІДЧУЮТЬ ОСОБУ ОДЕРЖУВАЧА


Пред'явлений ___________________________________________ N ____________________





(найменування документа)


(номер документа)


Виданий _____________________________________________________________________




(найменування установи, яка видала документ)



"_____"__________________________ __________р.




(дата видачі документа)
	

	ПЕРЕВІРЕНО

"______"_______________р.

Сплачено

Контролер ______________________________ 




(підпис)
	ОПЛАТИТИ

Відповідальний     __________________________ 

виконавець


(підпис)
	


[Додаток 29-а викладено в новій редакції згідно з Постановою Правління Національного банку України N 309 від 01.08.2001 р.]

[Національним банком України дозволено використовувати чекові книжки старого зразка до повного вичерпання їх запасів згідно з Листом Національного банку України N 11-111/1423-5426 від 06.09.2001 р.]

Додаток 33-а 

до пункту 89.1 Інструкції N 1 з організації емісійно-касової 

роботи в установах банків України 

	_________________________________________

(найменування банку-емітента)

               Заява N ______

від"___" ____________ ____ року

Найменування юридичної особи – чекодавця__________________________________

Просимо видати ____________________грошових чекових книжок 

_______________________________________ шт. (кількість словами)

Чеки зобов'язуємося зберігати у безпечному від пожежі та крадіжки приміщенні. Грошові чекові книжки довіряємо отримати нашому працівнику 

____________, підпис якого __________________ 

засвідчуємо.

Печатка та підпис юридичної особи

Касі зазначену в заяві кількість грошових чекових книжок видати 

Керівник установи банку _____________________

Головний бухгалтер _________________________

Грошові чекові книжки з бланками за N ___________________________________________ 

(від - до) 

Видав касир ________________________________ 

Отримав ___________________________________

З порядком заповнення та використання грошової чекової книжки ознайомлений. 

Підпис клієнта ______________________________ 
	Талон у касу

"___" ____________ ____ року

Рахунок N _______________________________

Для оформлення отримано грошових чекових книжок:

 з N ________________________ 

до N ________________________

Бухгалтер (відповідальний виконавець)________________________________

Грошові книжки з перерахуванням кількості чеків від бухгалтера (виконавця) прийняв

Касир ____________________________________ 

	
	


[Інструкцію доповнено додатком 33-а згідно з Постановою Правління Національного банку України N 132 від 09.04.2002 р.]

2.10.  ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ ОБЛІКУ БЕЗГОТІВКОВИХ РОЗРАХУНКІВ

Загальні правила, форми і стандарти розрахунків банків та інших юридичних і фізичних осіб у грошовій одиниці України (далі - національна валюта) на території України, що здійснюються за участю банків визначаються Інструкцією про безготівкові розрахунки в Україні, затвердженою постановою Правління Національного банку України від 29 березня 2001 р. N 135. 

Банки виконують розпорядження клієнтів на списання коштів на підставі належним чином оформлених розрахункових документів.

Розрахунковий документ - складений відповідно до вимог документ на паперовому носії, що містить доручення та/або вимогу про перерахування коштів з рахунку платника на рахунок одержувача.

При здійсненні безготівкових розрахунків можуть також використовуватися електронні розрахункові документи. Електронний розрахунковий документ - документ, інформація в якому представлена у формі електронних даних, включаючи відповідні реквізити документа, який може бути сформований, переданий, збережений і перетворений у візуальну форму представлення електронними засобами;

Банки здійснюють розрахунково-касове обслуговування своїх клієнтів на підставі відповідних договорів.

Доручення платників про списання коштів з рахунків платники складають на відповідних бланках розрахункових документів.

Розрахункові документи складаються на стандартних бланках, за винятком платіжного доручення платника, що складається в довільній формі. 

Бланки розрахункових документів (крім розрахункових документів, що належать до документів суворого обліку та/або виготовляються і розповсюджуються централізовано (розрахункові чеки), а також платіжних доручень, що складаються в довільній формі) виготовляються на папері формату А4 або А5 будь-яким способом (друкарським, з використанням комп'ютерної техніки тощо) за умови обов'язкового забезпечення наявності та схематичного розташування усіх елементів (рамки, лінії, текстові елементи тощо, за винятком цифр у квадратних дужках, що позначають номери реквізитів), згідно із зразками..

Усі текстові елементи бланків мають бути виконані українською мовою.

Відповідальність за правильність заповнення реквізитів розрахункового документа, у тому числі номерів рахунків і кодів банків, суми податку на додану вартість і кодів бюджетної класифікації, несе особа, яка оформила цей документ і подала його до обслуговуючого банку.

Банки перевіряють відповідність заповнення реквізитів розрахункових документів клієнтів.

Розрахункові документи, в яких перевірені реквізити заповнено з порушенням вимог повертаються банком, що здійснив їх перевірку, без виконання. 

Також банки повертають без виконання розрахункові документи, якщо:

· у розрахунковому документі не заповнено хоча б один із реквізитів, заповнення якого передбачено його формою;

· відсутні супровідні документи, надання яких передбачено разом з розрахунковим документом, або закінчився строк дії цих супровідних документів;

Розрахунковий документ (за винятком розрахункового чека) виписується в кількості примірників, потрібних для всіх учасників безготівкових розрахунків (але не менше ніж два), з використанням електронно-обчислювальних та друкарських машин (далі - технічні засоби), за один раз із використанням копіювального або самокопіювального паперу.

Якщо використання копіювального (самокопіювального) паперу неможливе, то на всіх тотожних примірниках розрахункового документа в правому верхньому куті проставляються їх порядкові номери (наприклад, 1, 2, 3 тощо).

Дозволяється заповнення розрахункового документа від руки (кульковою ручкою, чорнилом темного кольору).

Перший примірник розрахункового документа (незалежно від способу його виготовлення) має містити відбиток печатки (якщо наявність печатки передбачена) та підписи/підпис відповідальних осіб/особи.

Під час підписування розрахункового документа не дозволяється використання факсиміле, а також виправлення та заповнення розрахункового документа в кілька прийомів.

Банк не має права робити виправлення в розрахунковому документі клієнта.

Клієнт, виходячи з технічних можливостей своїх та обслуговуючого банку, може подавати до банку розрахункові документи як на паперових носіях, так і у електронних розрахункових документів, використовуючи програмно-технічний комплекс "клієнт - банк". Спосіб подання клієнтом документів до банку передбачається в договорі між банком та клієнтом про розрахунково-касове обслуговування.

Якщо закінчення строку для пред'явлення розрахункового документа в банк припадає на неробочий день, то останнім днем строку вважається робочий день, наступний за неробочим.

Розрахункові документи приймаються банками без обмеження їх максимальної або мінімальної суми, крім випадків, передбачених чинним законодавством.

Банк платника на всіх примірниках прийнятих розрахункових документів і на реєстрах обов'язково заповнює реквізити "Дата надходження" і "Дата виконання", а банк стягувача - "Дата надходження в банк стягувача" (якщо ці реквізити передбачені формою документа), засвідчуючи їх підписом відповідального виконавця та відбитком штампа банку. На документах, прийнятих банком після закінчення операційного часу, крім того, ставиться штамп "Вечірня".

Якщо дата складання розрахункового документа (реєстру) збігається з датою його виконання (списання банком коштів за цим документом), то реквізит "Дата надходження" може не заповнюватися.

Відміткою про дату реєстрації банком платіжного доручення платника про сплату платежів до бюджету є заповнення в ньому реквізиту "Дата надходження", який банк заповнює незалежно від дати складання платником цього платіжного доручення.

Ініціювання переказу вважається завершеним з часу прийняття банком платника розрахункового документа на виконання.

Розрахункові документи, що надійшли до банку протягом операційного часу, він виконує в день їх надходження. Розрахункові документи, що надійшли після операційного часу, банк виконує наступного робочого дня. Розрахункові документи на списання коштів з рахунків платника, що надійшли до банку після операційного часу, банк може виконувати в день їх надходження, якщо це визначено договором про розрахунково-касове обслуговування. 

Якщо до банку надійшло разом кілька розрахункових документів, то при їх виконанні додержується такий пріоритет: спочатку виконуються платіжні вимоги, оформлені на підставі рішень судів, потім - розрахункові документи на сплату платежів до бюджетів, після цього - платіжні вимоги, оформлені на підставі інших виконавчих документів. Усі інші документи виконуються у порядку їх послідовного надходження.

Розрахункові документи (платіжні вимоги, розрахункові чеки тощо), надані клієнтом обслуговуючому банку для інкасування, надсилаються цим банком до банку платника в день їх надходження або, якщо документи надійшли після операційного часу, - наступного робочого дня.

Строки відсилання документів, передбачених договором про відкриття акредитива, визначаються цим договором.

Списання коштів з рахунку платника здійснюється на підставі першого примірника розрахункового документа, який залишається на зберіганні в банку платника.

Інші примірники розрахункового документа, але не менше ніж один (за винятком розрахункових чеків), банк передає платнику.

Умови (строки, періодичність тощо) передавання розрахункових документів, у тому числі електронних розрахункових документів, що підтверджують списання/зарахування коштів з/на рахунків клієнтів банку або підтверджують прийняття документів на інкасо, визначаються в договорах про розрахунково-касове обслуговування.

Платіжне доручення оформляється платником за стандартною формою або за довільною формою (передбаченою договором між платником та банком, що обслуговує його) згідно з вимогами щодо заповнення реквізитів розрахункових документів, та подається в банк, що обслуговує його, не менше ніж у двох примірниках.

Платіжне доручення приймається банком платника до виконання протягом десяти календарних днів з дати його виписки. День оформлення платіжного доручення не враховується.

Платіжні доручення застосовуються в розрахунках за товарними і нетоварними платежами:

за фактично відвантажену/продану продукцію (виконані роботи, надані послуги тощо);

у порядку попередньої оплати - якщо такий порядок розрахунків установлено законодавством та/або обумовлено в договорі;

для завершення розрахунків за актами звірки взаємної заборгованості підприємств, які складені не пізніше строку, установленого чинним законодавством;

для перерахування підприємствами сум, які належать фізичним особам (заробітна плата, пенсії тощо), на їх рахунки, що відкриті в банках;

для сплати податків і зборів (обов'язкових платежів) до бюджетів та/або державних цільових фондів;

в інших випадках відповідно до укладених договорів та/або чинного законодавства.

Платіжна вимога-доручення - розрахунковий документ, який складається з двох частин:

верхньої - вимоги одержувача безпосередньо до платника про сплату визначеної суми коштів;

нижньої - доручення платника обслуговуючому банку про списання зі свого рахунку визначеної ним суми коштів та перерахування її на рахунок одержувача;

платіжне доручення - розрахунковий документ, що містить письмове доручення платника обслуговуючому банку про списання зі свого рахунку зазначеної суми коштів та її перерахування на рахунок одержувача;

Платіжні вимоги-доручення (у цьому розділі далі - вимога-доручення) можуть застосовуватися в розрахунках усіма учасниками безготівкових розрахунків.

Верхня частина вимоги-доручення оформляється одержувачем коштів і передається безпосередньо платнику не менше ніж у двох примірниках.

У разі згоди оплатити вимогу-доручення платник заповнює її нижню частину і подає до банку, що його обслуговує.

Сума, яку платник погоджується сплатити одержувачу та зазначає в нижній частині вимоги-доручення, не може перевищувати суму, яку вимагає до сплати одержувач і яка зазначена у верхній частині вимоги-доручення.

Банк платника приймає вимогу-доручення від платника протягом 20 календарних днів з дати оформлення її одержувачем.

Списання договірне - списання грошей, що банк здійснює згідно з дорученням його клієнта та в порядку, передбаченому в укладеному ними договорі;

Фізичні та юридичні особи, що укладають між собою договори, передбачають у них право отримувача на договірне списання коштів з рахунку платника за його дорученням. Це право отримувач може використати в разі настання строку платежу, обумовленого в договорі з платником, або прострочення платником цього строку.

Право банку на здійснення договірного списання з рахунку платника за його дорученням обумовлюється у договорі про розрахунково-касове обслуговування або іншому договорі про надання банківських послуг.

Доручення платника банку, що його обслуговує, складається у формі розпорядження про списання коштів зі свого рахунку, яке засвідчується підписами відповідальних осіб платника та відбитком печатки, що мають відповідати зразкам підписів та відбитка печатки, заявленим у картці із зразками підписів та відбитка печатки.

Отримувач для здійснення договірного списання оформляє платіжну вимогу і подає її до банку, що обслуговує платника.

платіжна вимога - розрахунковий документ, що містить вимогу стягувача або при договірному списанні отримувача до банку, що обслуговує платника, здійснити без погодження з платником переказ визначеної суми коштів з рахунку платника на рахунок отримувача.

Розрахунковий чек - розрахунковий документ, що містить письмове доручення власника рахунку (чекодавця) банку-емітенту, в якому відкрито його рахунок, про сплату чекодержателю зазначеної в чеку суми коштів;

Розрахункові чеки використовуються у безготівкових розрахунках підприємств та фізичних осіб з метою скорочення розрахунків готівкою за отримані товари (виконані роботи та надані послуги).

Розрахункові чеки використовуються тільки для безготівкових перерахувань з рахунку чекодавця на рахунок одержувача коштів і не підлягають сплаті .

 Строк дії чекової книжки - один рік.

Чекова книжка може видаватися для розрахунків з будь-яким конкретним постачальником або з різними постачальниками.

Розрахунковий чек із чекової книжки пред’являється до оплати в банк чекодержателя протягом 10 календарних днів (день виписки розрахункового чека не враховується).

Підприємствам не дозволяється здійснювати обмін розрахункового чека на готівку та отримувати здачу з суми чека готівкою.

Акредитив за своєю суттю є договором, що відокремлений від договору купівлі-продажу або іншого контракту, на якому він може базуватися, навіть якщо в акредитиві є посилання на них.

За операціями з акредитивами всі зацікавлені сторони мають справу тільки з документами, а не з товарами, послугами або іншими видами виконання зобов'язань, з якими можуть бути пов'язані ці документи.

Для відкриття акредитива клієнт подає до банку-емітента заяву на акредитив не менше ніж у трьох примірниках та в разі відкриття покритого акредитива - відповідні платіжні доручення.

На відкриття непокритого акредитива платник подає заяву в чотирьох примірниках. 

Для оперативного ведення клієнтом своїх рахунків у банку та обміну технологічною інформацією клієнти можуть застосовувати програмно-технічний комплекс "клієнт банку - банк" (далі - система "клієнт - банк").
Система "клієнт - банк" є складовою програм автоматизації банківської діяльності та джерелом надходження розрахункових документів через системи автоматизації банку (далі - САБ) до системи електронних платежів Національного банку чи внутрішньої платіжної системи і складається з клієнтської та банківської частини.

Клієнтська частина системи "клієнт - банк" забезпечує автоматичне ведення поточного стану рахунку клієнта в банку, враховуючи проведені початкові та зворотні платежі. Електронні розрахункові документи, що подаються клієнтом у банк, мають відповідати формату платіжних документів системи електронних платежів Національного банку, із зазначенням електронних цифрових підписів відповідальних осіб платника, яким згідно з установчими документами надане право підпису. Реквізити електронного розрахункового документа, що використовується в системі "клієнт - банк", визначаються договором між банком та клієнтом, але обов'язково цей документ має містити такі з них:

- дату і номер;

- назву, ідентифікаційний код (номер) платника та номер його рахунку;

- назву та код банку платника;

- назву, ідентифікаційний код (номер) одержувача та номер його рахунку;

- назву та код банку одержувача;

- суму цифрами;

- призначення платежу.

Під час здійснення розрахунків через систему "клієнт - банк" застосовуються електронні розрахункові документи.

Платник може формувати електронні розрахункові документи за допомогою клієнтської частини системи "клієнт - банк" на підставі належним чином оформлених платіжних доручень, платіжних вимог-доручень, а також з використанням платіжних карток.

Не дозволяється формування клієнтами електронних розрахункових документів на підставі розрахункових документів, які мають додатки (реєстр чеків, реєстр документів за акредитивом тощо).

Під час використання системи "клієнт - банк" здійснюється звіряння (квитовка) файлів початкових і зворотних платежів між банківською і клієнтською частиною системи "клієнт - банк", підготовка виписки за платіжними операціями клієнта в банку протягом операційного дня та звіряння цієї інформації з інформацією з клієнтської частини системи "клієнт - банк" наприкінці дня.

Якщо під час звірки реєстру не виявлено розбіжностей, то він роздруковується, підписується відповідальним виконавцем банку, засвідчується відбитком штампа банку і підшивається в документи дня як первинний документ, що надійшов від клієнта в банк, щоденно архівується і зберігається в банку протягом установленого строку.

Після отримання від банку виписки з рахунку клієнт складає реєстр електронних розрахункових документів, які відправлені в банк каналами зв'язку і прийняті банком до оплати.

Додаток 2

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

	
	[1] ПЛАТІЖНЕ ДОРУЧЕННЯ N __[3]__
	[2]
	0410001

	від “___” _______  200 ___ р.
	Одержано банком

	[4]
	"____" _____[50]_______ 200__ р.

	Плат-ник
	[9]
	[5]

	Код
	[8]
	
	
	

	Банк платника
	
	Код банку
	
	ДЕБЕТ рах. N
	СУМА

	[11]
	в м. 
	[12]
	
	[10]
	[7]

	
	
	
	
	
	

	
	

	Одержу-вач
	[15]
	
	
	

	Код
	[16]
	
	
	
	КРЕДИТ рах. N
	

	
	
	
	
	
	[17]
	

	Банк одержувача
	
	Код банку
	
	
	

	[13]
	в м. 
	[14]
	
	
	

	Сума словами
	

	[6]
	
	

	Призначення платежу

[19]
	
	
	[18]

	М.П.

[40]
	Підпис
	______[41]______

_______________


	Проведено банком

"____" _______[51]_______ 200___ р.

Підпис банку


Додаток 3

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

	(1)
	ПЛАТІЖНА ВИМОГА-ДОРУЧЕННЯ N___(3)___
	(2)
	0410002

	
	

	
	  від "___"____(4)____20__р.
	         Одержано  банком

	

	Платник
	
(9)
	
"____"_____(50)______200__р.

	Код 
	
(8)
	
	
	

	
	Код банку
	
	ДЕБЕТ рах. N
	СУМА

	Банк платника
	(11)
	(12)
	
	(10)
	(7)

	
	                в м.
	
	
	
	

	Одержувач
	
(15)
	
	КРЕДИТ рах. N
	

	Код
	
(16)
	
	
	
	(17)
	

	
	
	
	Код банку
	
	
	

	Банк одержувача



(13)
	             в м.
	(14)


	
	
	

	Призначення платежу
    (19)
	
	(18)

	М.П.
	Підписи одержувача ____(44)_____



           ____________

	   (43)
	ДЕБЕТ рах. N
	СУМА ДО ОПЛАТИ

	Сума до оплати словами
        (6)
	(10)
	(7)

	
	
	

	
	КРЕДИТ рах. N
	

	
	(17)
	

	
	
	

	
	
	

	









Проведено банком






    (41)



"____"____(51)______200__р.

М.П.
Підпис



___________



 

(40)




___________                                            Підпис банку




Додаток 4

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті
	(1)
	ПЛАТІЖНА ВИМОГА N___(3)_____
	
	(2)
	0410007

	
	

	
	  від "___"___(4)_____20__р.
	Одержано  банком

	









"        "        (50)          20__р.

	
	
	
          "        "        (60)          20__р.

	Платник
	         (9)
	

	

	Код 
	(8)
	
	
	

	
	Код банку
	
	ДЕБЕТ рах. N
	СУМА

	Банк платника
	
	
	
	
	

	

	 (11)               в м.
	(12)
	
	(10)
	(7)

	
	

	Стягувач
	         (62)


	
	КРЕДИТ рах. N
	

	Код
	(66)
	
	
	
	(61)
	

	
	
	
	Код банку
	
	
	

	Банк стягувача



	(63)             в м.
	(67)


	
	
	

	Сума словами



            (6)

	Призначення платежу



           (19)
	
	(18)

	









Проведено банком






    (65)



"____"____(51)______200__р.

М.П.
Підпис



___________





(64)




___________                                           Підпис банку




Додаток 4-а

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

	(1)
	ПЛАТІЖНА ВИМОГА N___(3)_____
	
	(2)
	0410007

	
	

	
	  від “___”___(4)_____20__р.
	Одержано  банком

	









"        "        (50)          20__р.

	
	
	
          "        "        (60)          20__р.

	Платник
	
(9)
	

	

	Код 
	
(8)
	
	
	

	
	Код банку
	
	ДЕБЕТ рах. N
	СУМА

	Банк платника
	
	
	
	
	

	
(11)
	                в м.
	(12)
	
	(10)
	(7)

	Одержувач
	            (15)


	
	КРЕДИТ рах.N
	

	Код
	    (16)
	
	
	
	(17)
	

	
	
	
	Код банку
	
	
	

	Банк одержувача


(63)
	             в м.
	(14)


	
	
	

	Стягував
	           (62)


	
	КРЕДИТ рах.N
	

	Код
	  (66)
	
	
	
	(61)
	

	
	
	
	Код банку


	(67)
	

	Банк стягувача



	(63)             в м.
	
	
	

	Сума словами



            (6)

	Призначення платежу



           (19)
	
	(18)

	









Проведено банком






    (65)



"____"____(51)______200__р.

М.П.
Підпис



___________





(64)




___________                                           Підпис банку




Додаток 5

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

	КОРІНЕЦЬ РОЗРАХУНКОВОГО ЧЕКА
	________(9)__________
	_____________(11) _(12)__________________________________

назва банку-емітента, код банку N_______

	
	       (чекодавець)
	

	
	
	

	Серія____________ N _____
	
	

	"___"_____________20_ р.
	РОЗРАХУНКОВИЙ ЧЕК (1)
	Серія ______N_______ (3)
	                  Д-т рах. N __________ (10)

	       (дата видачі) 
	
	
	                  К-т рах. N ____________

	
	Ідентифікаційний код
	на _____(7)___________

             (сума цифрами)


	"__"_______________ 200_р.

Підпис банку

	____________________________
	                     (8)
	
	

	                  (кому) 
	
	
	
	
	

	____________________________
	
	
	
	
	

	   (платити за що) 
	
	
	          


	____________________________
	Кому ___(16)_____(15)_______________________________________________________                    ____________________

             (назва чекодержателя)

Сплатіть за цим чеком_______________________________________________________________
____________________(19)_____________________________________________
(за що, номери та дати документів)

Сума літерами_____________________

Місце складання чека ______________________________________________________________________

Дата "_____" _____________20_ р.                 Підпис чекодавця __(41)__                                       М.П.



(4)







    (42)



	   (NN і дати документів)
	

	
	

	
	

	
	

	Залишок ліміту 
	

	____________________________
	

	Списано за цим чеком 
	

	____________________________
	

	Залишок ліміту 
	

	До наступного чека 
	

	________________________________________________________
	

	Сума літерами
	

	____________________________
	

	____________________________
	

	
	

	
	

	
	
	Серійний N
	
	Х
	Рахунок N
	
	X
	Сума
	X
	
	N МФО банку
	
	Х
	Текст



(зворотний бік чека)

	Місце календарного штемпеля
	___________________________________________________
	поле підшивання
	Місце для штемпеля

	
	(підпис уповноваженої особи чекодержателя,

що приймає розрахунковий чек в оплату)
	
	
	
	

	Постачальника
	
	
	Постачальника

	ВІДМІТКИ БАНКУ

про причини несплати чека 
	
	
	Відмітка власника книжки про перевірку правильності використання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	______________________________________________________________________________________________________

	




Підпис банку____________________________
	
	Головний бухгалтер 

Чекодавця______________




Додаток 7

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

	 

	                                                                          (1)   ЗАЯВА НА АКРЕДИТИВ                (2)
	0401003

	від "__"____(4)_____ 20_ р.
	                                       Одержано банком

	
	                                     "__"___(50)__________20_ р.

	

	Заявник акредитива 

(9)
	   Бенефіціар

(15)

	
	

	Код
	   (6)
	Рахунок N 
	     (10)
	Код
	        (16)
	Рахунок N 
	(17)

	
	

	Банк-емітент 

(11)
	   Банк бенефіціара

(13)

	
	

	
	

	В м.                 Код банку N
	    (12)
	
	   В м.                 Код банку N
	(14)
	

	
	

	Відкрийте нам акредитив

___________________________________________
(вид акредитива) 
	   Строк дії акредитива

до "___"____________20___р.

	Сума 

(6), (7)

___________________________________________
(цифрами і  літерами) 
	Акредитив у іншому (виконуючому) банку виконати:

а) за рахунок коштів платника, депонованих у виконуючому банку;

б) інкасацією документів до банку-емітента;

в) через кореспондентський рахунок банку-емітента.

(Зайве закреслити).

	
	

	
	

	
	

	
	

	Умови акредитива до виконуючого банку направити: 

а) спецзв'язком; 

б) коротке повідомлення:

- електронною поштою; 

- телетайпом;

(іншими засобами зв'язку, зазначити, якими саме, зайве закреслити)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	З акцептом (чиїм), без акцепту

	Договір N__від "__"___________20_р.

Назва товарів, виконаних робіт, наданих послуг.

_______________________________________________

(кількість, ціна, сума)
	Платіж (чи акцепт) здійснити проти:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(перелік документів, які додаються до реєстру документів за акредитивом)



	Додаткові умови:
	

	









     Проведено банком


(40)




(41)


М.П.

Підпис

__________________

     "____"_____(51)_____200__р.






__________________


        Підпис банку




Додаток 8

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

ПРАВИЛА ЗАПОВНЕННЯ РЕКВІЗИТІВ РОЗРАХУНКОВИХ ДОКУМЕНТІВ НА ПАПЕРОВИХ НОСІЯХ, ЇХ РЕЄСТРІВ І ЗАЯВИ НА ВІДКРИТТЯ АКРЕДИТИВА

1. Ці правила містять вимоги щодо заповнення реквізитів розрахункових документів, їх реєстрів і заяви на відкриття акредитива.

2. У цих правилах слово "Банк" означає - банки, що обслуговують платника, одержувача, стягувача.

	N поля 
	Назва реквізиту 
	Вимоги щодо заповнення реквізиту 

	1 
	Назва документа 
	Зазначається назва розрахункового документа або реєстру, передбаченого Інструкцією Національного банку України про безготівкові розрахунки в Україні в національній валюті України. 

	2 
	Код розрахункового документа 
	Зазначається код розрахункового документа за Державним класифікатором управлінської документації, затвердженим наказом Держстандарту України від 06.11.96 N 472.Код має відповідати назві розрахункового документа, зазначеній у полі 1. 

	3 
	N 
	Зазначається номер розрахункового документа (реєстру, заяви на відкриття акредитива), що може включати як цифри, так і букви. 

	4 
	Дата складання 
	Зазначається дата складання розрахункового документа (реєстру, заяви на відкриття акредитива): число, місяць та рік цифрами у форматі ДД/ММ/РРРР (за винятком розрахункових чеків) або число – цифрами ДД, місяць словом, рік цифрами РРРР. 

	5 
	Дата валютування 
	Зазначається дата, починаючи з якої гроші, переказані платником отримувачу, переходять у власність отримувача

	[У додаток N 8 внесено зміни згідно з Постановою Правління Національного банку України N 318 від 01.08.2001 р.]

	6 
	Сума словами 
	Зазначається з великої букви сума розрахункового документа (реєстру, заяви на відкриття акредитива) та слово "гривень" ("гривня", "гривні" або "грн."), копійки - цифрами та слово "копійка" ("копійки", "копійок" або "коп."). Якщо сума складається лише з копійок, то перед її зазначенням обов'язковим є написання слів "Нуль гривень". Якщо сума платежу виражена в цілих гривнях, то зазначається "00 копійок" або "00 коп.". 

	7 
	Сума 
	Зазначається сума цифрами, гривні від копійок відділяються комою ",", копійки позначаються двома знаками. Якщо сума розрахункового документа виражена в цілих гривнях, то замість копійок проставляється два нулі "00".

	[У додаток N 8 внесено зміни згідно з Постановою Правління Національного банку України N 318 від 01.08.2001 р.]

	8 
	Код платника 
	Зазначається ідентифікаційний код платника за Єдиним державним реєстром підприємств і організацій України, для фізичних осіб - ідентифікаційний номер платника податків, якщо він присвоєний органами Державної податкової адміністрації України. 

Якщо ідентифікаційний номер фізичній особі не присвоєний, то ставиться дев'ять нулів. Вимога щодо проставлення коду поширюється лише на резидентів України. Якщо платник відповідно до чинного законодавства є нерезидентом, то реквізит містить цифровий тризначний код за Класифікатором країн світу (ДК007-96) тієї країни, в якій нерезидент зареєстрований як юридична особа (для фізичних осіб - країни постійного проживання). У цьому разі реквізит починається із символу "#". 

	[У додаток N 8 внесено зміни згідно з Постановою Правління Національного банку України N 318 від 01.08.2001 р.]

	9 
	Платник 
	Зазначається назва (скорочена назва) платника, що збігається з назвою платника, яка заявлена банку платника в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. Якщо платник - це орган Державного казначейства (фінансова установа), який здійснює платіж за дорученням свого клієнта зі свого рахунку, відкритого в банку, то реквізит може додатково містити номер рахунку цього клієнта в цьому органі Державного казначейства (фінансовій установі) та (якщо він присвоєний) його ідентифікаційний код (номер). 

	10 
	Рахунок платника 
	Зазначається номер рахунку платника в банку. Якщо платником є орган Державного казначейства (фінансова установа), який здійснює платіж за дорученням свого клієнта, то зазначається номер рахунку цього органу Державного казначейства (фінансової установи). 

	11 
	Банк платника 
	Зазначається назва та місцезнаходження (населений пункт) банку платника. Якщо платник обслуговується в територіально відокремленому безбалансовому відділенні банку, то зазначається назва балансової установи банку. 

	12 
	Код банку платника 
	Код банку, зазначеного в полі 11. 

	13 
	Банк одержувача 
	Зазначається назва та місцезнаходження (населений пункт) банку одержувача. Якщо одержувач обслуговується в територіально відокремленому безбалансовому відділенні банку, то зазначається назва балансової установи банку. 

	14 
	Код банку одержувача 
	Код банку, зазначеного в полі 13. 

	15 
	Одержувач 
	Зазначається назва (скорочена назва) одержувача, що збігається з назвою одержувача, яка заявлена банку одержувача в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. Якщо одержувач - це орган Державного казначейства (фінансова установа), на рахунок якого в банку зараховуються кошти на користь його клієнта, то це поле може додатково містити номер рахунку цього клієнта в цьому органі Державного казначейства (фінансовій установі) та (якщо він присвоєний) ідентифікаційний код (номер). 

	16 
	Код одержувача 
	Зазначається ідентифікаційний код одержувача за Єдиним державним реєстром підприємств і організацій України, для фізичних осіб - ідентифікаційний номер платника податків, якщо він присвоєний органами Державної податкової адміністрації.

Якщо ідентифікаційний номер фізичній особі не присвоєний, або він невідомий платнику, то ставиться дев'ять нулів. 

Вимоги щодо проставлення коду поширюються тільки на резидентів України.

Якщо одержувач відповідно до чинного законодавства є нерезидентом, то реквізит містить цифровий тризначний код за Класифікатором країн світу (ДК007-96) тієї країни, в якій нерезидент зареєстрований як юридична особа (для фізичних осіб - країна постійного проживання). У цьому разі реквізит починається з символу "#".

	[У додаток N 8 внесено зміни згідно з Постановою Правління Національного банку України N 318 від 01.08.2001 р.]

	17 
	Рахунок одержувача 
	Зазначається номер рахунку одержувача в банку. Якщо одержувач - це орган Державного казначейства (фінансова установа), який здійснює платіж за дорученням свого клієнта, то зазначається номер рахунку цього органу Державного казначейства (фінансової установи). 

	18 
	Код операції 
	Заповнюється, якщо платник або одержувач (стягувач) платежу (або вони разом) - це особи, які відповідно до чинного законодавства є нерезидентами. Поле містить дані про зміст операції, за якою здійснюється рух коштів, а також код країни, у якій одержувач платежу зареєстрований як юридична особа (для фізичних осіб - країна постійного проживання). Ці дані мають відображатися як семизначний цифровий код, а саме: перші чотири знаки - код операції за стандартною класифікацією платіжного балансу, останні три знаки - код країни одержувача платежу за Класифікатором країн світу (ДК007-96).В інших випадках це поле заповнюється, якщо це передбачено нормативно-правовими актами Національного банку. Під час формування розрахункового документа в електронному вигляді цей реквізит є частиною реквізиту "Призначення платежу". 

	19 
	Призначення платежу 
	Цей реквізит у платіжних дорученнях та платіжних вимогах-дорученнях заповнюється з урахуванням вимог, установлених розділом III цієї Інструкції. Реквізит "Призначення платежу" у платіжних вимогах на примусове списання (стягнення) коштів (у тому числі податкових органів) заповнюється з урахуванням вимог розділу V цієї Інструкції. У розрахункових документах на сплату платежів до бюджету цей реквізит заповнюється з урахуванням вимог додатка 3 до Порядку передачі інформації від установ банків до органів державної податкової служби електронними засобами з питань проведення операцій відкриття, закриття рахунків; зарахування податків, повернення надмірно сплачених сум; реєстру розрахункових документів про сплату платежів до бюджету; щоденної банківської звітності за формою 412-Д (затверджений постановою Правління Національного банку України від 08.07.98 N 267, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 02.09.98 за N 546/2986). 

	40 
	М. П. 
	Ставиться печатка, зразок якої заявлений платником банку платника в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. 

	41 
	Підписи платника 
	Ставляться підписи (підпис) відповідальних осіб платника, які вповноважені розпоряджатися рахунком і зразки підписів яких заявлені банку платника в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. 

	42 
	Підпис банку 
	Ставляться підписи відповідального виконавця банку, який оформив меморіальний ордер, та працівника, на якого покладено функції контролера. 

	43 
	М. П. одержувача 
	Ставиться печатка одержувача, зразок якої заявлений банку одержувача в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. 

	44 
	Підписи одержувача 
	Ставляться підписи (підпис) відповідальних осіб одержувача, які вповноважені розпоряджатися рахунком і зразки підписів яких заявлені банку одержувача в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. 

	45 
	Строк дії чека 
	Строк дії чека зазначається так: дата та рік цифрами, місяць словом. 

	50 
	Дата надходження 
	Зазначається число, місяць та рік отримання банком платника розрахункового документа: цифрами у форматі ДД/ММ/РРРР або число вказується цифрами ДД, місяць словом і рік цифрами РРРР. 

	51 
	Дата виконання 
	Зазначається число, місяць та рік списання коштів з рахунку платника цифрами у форматі ДД/ММ/РРРР або число зазначається цифрами ДД, місяць словами, рік цифрами РРРР. 

	60 
	Дата надходження в банк стягувача/одержувача 
	Зазначається дата прийняття та перевірки банком стягувача платіжної вимоги, яка підлягає надсиланню в банк платника (банком чи безпосередньо стягувачем), або дата прийняття банком одержувача розрахункового документа (реєстру, заяви на відкриття акредитива) для надсилання в банк платника. 

	61 
	Рахунок стягувача 
	Зазначається номер рахунку стягувача в обслуговуючому банку. 

	62 
	Стягувач 
	Зазначається назва (скорочена назва) стягувача, що збігається з назвою стягувача, яка заявлена банку стягувача в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. Додатково може зазначатися поштова адреса стягувача. 

	63 
	Банк стягувача 
	Зазначається назва банку, що обслуговує стягувача, в який стягувач подав платіжну вимогу. Додатково може зазначатися поштова адреса цього банку. 

	64 
	М. П. стягувача 
	Ставиться печатка стягувача, зразок якої заявлений банку стягувача в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. 

	65 
	Підписи стягувача 
	Ставлять підписи відповідальні особи стягувача, зразки підписів яких заявлені банку стягувача в картці зі зразками підписів та відбитка печатки. 

	66 
	Код стягувача 
	Зазначається ідентифікаційний код стягувача за Єдиним державним реєстром підприємств і організацій України, для фізичних осіб - ідентифікаційний номер платника податків, якщо він присвоєний органами Державної податкової адміністрації України. Якщо ідентифікаційний код (номер) не присвоєний, то ставиться дев'ять нулів. Вимоги щодо проставлення коду поширюються тільки на резидентів України. 

	67 
	Код банку стягувача 
	Зазначається код банку стягувача (органу Державного казначейства, якщо він присвоєний), якому стягувач надав розрахунковий документ. 


Додаток 10

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті

РОЗРАХУНКОВА ЧЕКОВА КНИЖКА

НА __ ЧЕКІВ

(місце для штампа банку)

ЗБЕРІГАТИ В НАДІЙНОМУ МІСЦІ, ЩО ЗАМИКАЄТЬСЯ НА КЛЮЧ

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

Зворотний бік розрахункової чекової книжки

Ця книжка дійсна до_________________ "_________" _________________ 200_ р.

(число словами)   (цифрами)    (місяць літерами)

Уміщує чеки з N __________________ до N _____________________, видана________________

_______________________________________________________________________________________

(чекодавець)

_________________________ за особовим рахунком __________________________________________

(номер)

Для розрахунків з ___________________________________________________________________

На загальну суму ліміту ____________ _________________________________________________ 

(цифрами)


(словами)

	 
	 
	Печатка банку
	банк 
	 ________________ 

	 
	_________________ 
	
	місто ________________ 

	Дата видачі 
	"___" __________________ 200_ р. 
(місяць літерами) 
	
	___________________ 

        (підпис банку) 


ПОРЯДОК ЗАПОВНЕННЯ ЧЕКІВ ІЗ РОЗРАХУНКОВИХ ЧЕКОВИХ КНИЖОК ТА ЇХ ВИКОРИСТАННЯ

1. Чеки заповнюються від руки чорнилом, кульковою ручкою або з використанням технічних засобів. Підписуються чеки чорнилом або кульковою ручкою.

2. Назва одержувача вписується після слова "Кому".

Під час розрахунків за товари (виконані роботи, надані послуги) у рядку "Сплатіть за цим чеком" зазначається загальна назва товарів (виконаних робіт, наданих послуг), а також номер та дата рахунку, за оплату якого виписаний чек.

3. Чеки підписує власник книжки або за його дорученням уповноважена особа, яка має право підпису. Чеки скріплюються відбитком печатки чекодавця.

4. Будь-які виправлення в чеку не дозволяються.

5. Власнику забороняється передавати чекову книжку будь-якій іншій юридичній або фізичній особі, а також підписувати незаповнені бланки чеків та засвідчувати їх відбитком печатки.

6. Розрахункові чеки використовуються тільки для безготівкових перерахувань з рахунку чекодавця на рахунок отримувача коштів і не підлягають сплаті готівкою.

7. Одночасно з виписуванням чека на його корінці зазначається назва отримувача коштів, номери документів, що оплачуються, сума і залишок ліміту (крім випадків, коли за діючими правилами розрахунків чеками ці реквізити заповнюються касиром транспортної організації або підприємством зв'язку).

8. Головні бухгалтери підприємств, які ведуть розрахунки чеками, зобов'язані періодично перевіряти:

а) правильність використання чеків особою, яка уповноважена їх підписувати;

б) правильність виведення залишків ліміту на корінцях чеків, а на зворотному боці останнього перевіреного корінця чека має робитися відмітка за підписом головного бухгалтера (заступника головного бухгалтера) чекодавця;

в) відповідність суми на корінцях чеків записам у виписках з особового рахунку в банку.

Додаток 12

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті
ПОРЯДОК ОТРИМАННЯ ЧЕКОВОЇ КНИЖКИ (РОЗРАХУНКОВОГО ЧЕКА)

1.1. Для отримання чекової книжки підприємство подає до банку-емітента заяву в одному примірнику (додаток 14), підписану особами, яким надане право підпису документів для здійснення розрахунково-грошових операцій, та засвідчену відбитком печатки.

Для отримання чекової книжки (розрахункового чека) фізична особа подає до банку-емітента заяву в одному примірнику (додаток 13). Заява визначеної форми заповнюється клієнтом від руки або з використанням технічних засобів за всіма зазначеними в ній реквізитами.

У заяві та талоні до неї чекодавець ставить номер рахунку, з якого здійснюватиметься оплата чеків. Заява приймається банком протягом 30 календарних днів з дати її складання.

У разі потреби дозволяється одночасне надання підприємству за однією заявою кількох чекових книжок із зазначенням загальної суми ліміту за рахунок заброньованих чекодавцем коштів. На зворотному боці заяви чекодавець самостійно зазначає суму ліміту за кожною книжкою.

1.2. Заповнена клієнтом заява подається до банку-емітента. Відповідальний виконавець установлює особу клієнта за документом, що її засвідчує, перевіряє правильність заповнення заяви, наявність коштів на його рахунку, відповідність підпису і відбитка печатки чекодавця тим, що зазначені в картці із зразками підписів і відбитка печатки, подає заяву на підпис головному бухгалтеру і керівнику установи банку або особам, яким надане право такого підпису, і передає її разом з талоном до каси.

1.3. Касир ставить на заяві та талоні до неї номери чеків і передає відповідальному виконавцю чекову книжку разом із заявою під підпис у талоні. Талон до заяви залишається в касі.

1.4. Відповідальний виконавець перевіряє наявність усіх чеків у чековій книжці та на внутрішньому боці обкладинки чекової книжки зазначає: назву чекодавця (для фізичних осіб - прізвище, ім'я, по батькові чекодавця, дані документа, що засвідчує його особу), номер рахунку, з якого сплачуються чеки, строк дії чекової книжки, ліміт чекової книжки.

Потім він уписує в кожний чек такі реквізити:

а) назву і код (номер) банку-емітента (банк може ставити свій штамп);

б) назву чекодавця (для фізичних осіб - прізвище, ім'я, по батькові чекодавця, дані документа, що засвідчує його особу) і номер його рахунку, з якого здійснюється оплата чеків. Дозволяється ставити штамп із назвою чекодавця.

Під час видачі фізичній особі розрахункового чека (додаток 6) відповідальний виконавець заповнює такі його реквізити:

а) назву і код (номер) банку-емітента (банк може ставити свій штамп);

б) прізвище, ім'я, по батькові чекодавця, дані його паспорта або документа, що його замінює, на чеку та на корінці чека, ідентифікаційний номер;

в) номер рахунку, з якого здійснюється оплата чека;

г) суму цифрами та словами;

ґ) строк дії чека;

д) число, місяць та рік видачі чека (місяць має бути написаний словами, дата видачі чека має відповідати його реальній видачі);

е) на зворотному боці корінця чека - окремими сумами суму чека, яка була внесена готівкою, і суму, що була перерахована в безготівковій формі з рахунку фізичної особи.

Чекодавець ставить свій підпис на розрахунковому чеку та його корінці.

1.5. Оформлена розрахункова чекова книжка (розрахунковий чек) разом із заявою передається працівнику банку, який здійснює контроль, перевіряє правильність її (його) оформлення і ставить контрольний підпис. Чекова книжка (на зворотному боці обкладинки) або розрахунковий чек засвідчується печаткою банку та повертається разом із заявою до каси.

1.6. Касир перевіряє наявність чеків у чековій книжці, підписує талон і повертає його відповідальному виконавцю для списання чекової книжки з позабалансового рахунку, призначеного для обліку бланків суворої звітності. У разі отримання фізичною особою одного розрахункового чека касир відриває (відрізає) корінець від чека і видає оформлений чек чекодавцю, а корінець чека повертає відповідальному виконавцю для списання чека з позабалансового рахунку, призначеного для обліку бланків суворої звітності.

1.7. Банк зобов'язаний під підпис на заяві ознайомити особу, яка одержує чекову книжку, про порядок заповнення чеків, а також попередити чекодавця щодо відповідальності за втрачені або викрадені чеки. Якщо під час оформлення чекової книжки (розрахункового чека) допущено помилку, то вона (він) уважається зіпсованою(им) і замість неї (нього) виписується нова чекова книжка (розрахунковий чек). У цьому разі впоперек чекової книжки (розрахункового чека) робиться напис "Зіпсовано", зазначається дата і цей запис підписує відповідальний виконавець. Зіпсована чекова книжка (розрахунковий чек) разом із звітністю передаються до бухгалтерії банку та додаються до ордера позабалансового рахунку, призначеного для обліку бланків суворої звітності.

1.8. Банк веде позасистемний облік номерів розрахункових чеків (додаток 5) у реєстраційних картках (далі - картка) за формою додатка 15, в якій зазначаються номер рахунку, з якого здійснюватиметься оплата чеків, дата видачі книжки, номери чеків, строк дії книжки, для яких розрахунків видається книжка.

При видачі банком-емітентом розрахункового чека (додаток 6) банк веде позасистемний облік номерів чеків у спеціальних реєстраційних картках за формою додатка 16, в яких зазначаються номер рахунку, з якого здійснюватиметься оплата чеків, дата видачі чека, номер чека, для яких розрахунків видається чек.

Якщо підприємству за однією заявою видають кілька чекових книжок, то в картці вони можуть бути зареєстровані одним рядком із зазначенням першого і останнього номерів чеків із книжок, якщо порядковість номерів чеків у цих чекових книжках є незмінною.

Додаток 14

до Інструкції про безготівкові розрахунки в

Україні в національній валюті
	_________________________________


(назва банку-емітента)

ЗАЯВА N

від "___" ______________ 200_ р.

Назва підприємства ________________________________________________

__________________________________________________________________

Просимо видати з нашого рахунку ____________________________________







(номер)

Розрахункових чекових книжок _____________ шт. по ___________ сторінок





(кількість словами) 
(кількість цифрами)

З депонуванням ліміту з рахунку______________ для розрахунків__________









(номер рахунку)

__________________________________________________________________

(для яких розрахунків або назва постачальника)

Ліміт установлений у сумі ___________________________________________







(словами)

Чекові книжки зобов'язуємося зберігати в приміщенні, яке замикається на ключ і безпечне щодо виникнення пожежі та крадіжки.

Чекові книжки довіряємо отримати нашому працівнику _________________,








(прізвище та ініціали)

підпис якого ________________ засвідчуємо:



     (підпис)

М. П.

Підпис клієнта

__________________________________

Касі: зазначену в заяві кількість чекових книжок видати.

Керівник установи банку ________________

Головний бухгалтер ____________________

Розрахункові чекові книжки з бланками за номерами ____________________









(з - до)

Видав касир ______________    Отримав __________________

З порядком заповнення та використання чекової книжки ознайомлений.

Підпис клієнта ____________ 
	ТАЛОН У КАСУ

"___" ______________ 200_ р.

Рахунок _________________



(номер)

Для оформлення отримано розрахункових чекових книжок ________________________ шт.:

    (кількість словами)

з __________________________



(номер)

до _________________________



(номер)

Бухгалтер (відповідальний виконавець) _____________

Чекові книжки з перерахуванням кількості чеків від бухгалтера прийняв

Касир _____________________

 


Додаток 24 

до Інструкції про безготівкові розрахунки 

в Україні в національній валюті 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

на списання коштів 

	від "___" _______________ 200_ р. 
	N _______ 


1. Платник ________________________________________________________________________ 

(назва юридичної/фізичної особи, її ідентифікаційний код/номер)

доручає банку списати кошти з рахунку _______________________________________________ 

(номер рахунку платника) 

у банку __________________________________________________________ у разі надходження 

(назва установи банку, її код) 

від отримувача ____________________________________________________________________ 

(назва юридичної/фізичної особи, її ідентифікаційний код/номер)

платіжної вимоги та супровідних документів (якщо їх надання передбачено в договорі між платником та отримувачем) і перерахувати кошти на рахунок________________________ у банку _______________________________________________________________________________________ 

(номер рахунку отримувача) (назва установи банку, її код)

у день отримання цього розпорядження або в разі закінчення операційного дня наступного дня.

2. Право отримувача _______________________________________________________________ 

(назва юридичної/фізичної особи, її ідентифікаційний код/номер)

_________________________________________________ на договірне списання передбачено в договорі від __________________________________________________________________ N _______. 

(дата укладення договору)

3. Строк сплати заборгованості в сумі ___________________________________________ настає 

(сума) 

за умови _________________________________________________________________________ 

(у разі настання строку платежу або несплати нами зазначеної суми в установлений _______________________________________________________________________________________. 

договором строк)

4. Розпорядження набирає чинності з дня настання строку платежу за договором і може бути пред'явлене до виконання протягом строку дії договору. 

	Підписи платника 
	__________________________________ 


М. П.

Підпис та штамп банку

[Інструкцію доповнено додатком 24 згідно з Постановою Правління Національного банку України N 318 від 01.08.2001 р.]

Додаток 24-а 

до Інструкції про безготівкові

 розрахунки в Україні в національній валюті 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

на списання коштів 

	від "___" _______________ 200_ р. 
	N _______ 


1. Платник ________________________________________________________________________ 

(назва юридичної/фізичної особи, її ідентифікаційний код/номер)

доручає банку _______________________ списати з рахунку ______________________________ 

(назва установи банку, її код)                                                 (номер рахунку платника)

кошти в сумі ___________________________________________ у разі настання умов  договору 

(сума)

________________________________________________________________________________ 

(договір про розрахунково-касове обслуговування або інший договір про надання банківських ____________________________ від __________________ N ____________. 

послуг)                                          (дата договору)

2. Розпорядження набирає чинності з дня настання строку платежу за договором і може бути пред'явлене до виконання протягом строку дії договору. 

	Підписи платника 
	____________________________________ 


М. П.

Підпис та штамп банку

[Інструкцію доповнено додатком 24-а згідно з Постановою Правління Національного банку України N 318 від 01.08.2001 р.]

	ІНКАСОВЕ ДОРУЧЕННЯ N _____

(розпорядження)
	0401010

	Від "__"_______ 200_ р.
	

	
	Одержано банком

	
	"__"__________ 200 _ р.


	Платник
	
	
	
	
	

	Код
	
	
	
	ДЕБЕТ
	СУМА

	
	
	код банку
	
	
	

	Банк платника
	
	
	
	
	

	
	в м.
	
	рах.N
	
	

	
	
	
	
	
	

	Одержувач
	
	
	
	КРЕДИТ
	

	Код
	
	код банку
	
	
	

	Банк одержувача
	
	
	
	
	

	
	в м.
	
	рах.N
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	Сума літерами
	

	Призначення платежу
	Сума
	

	
	
	Вид оп. Приз.пл.
	

	
	
	Строк Черг.пл.
	

	
	
	N банку
	

	М.П. 
	Підписи одержувача
	Проведено банком

 "__"________ 200_ р.

 Підпис банку


Додаток 3

до Порядку передачі інформації від установ банків до органів

державної податкової служб електронними засобами

Затверджено Постановою Правління Національного банку України

від 8 липня 1998 р. N 267

ПАМ'ЯТКА ПРО ПОРЯДОК ЗАПОВНЕННЯ РОЗРАХУНКОВИХ

ДОКУМЕНТІВ У ВИПАДКУ СПЛАТИ ПЛАТЕЖІВ ДО БЮДЖЕТУ

(використовується при перерахуванні внесків на загальнообов’язкове державне соціальне страхування)

1. Поле "Призначення платежу" слід заповнювати таким чином (у разі сплати за квитанцією           див. п. 8):

друкується службовий код (знак) "*" (ознака бюджетного платежу);

друкується розділовий знак ";";

друкується ідентифікаційний код платника згідно з одним із державних реєстрів України:

а) ідентифікаційний код клієнта згідно ЄДРПОУ (завжди має 8 цифр);

б) номер згідно з Державним реєстром фізичних осіб ДРФО (завжди має 10 цифр);

в) номер згідно з Тимчасовим реєстром ДПА (завжди має 9 цифр);

друкується розділовий знак ";";

друкується код платежу згідно з класифікацією доходів бюджету;

друкується розділовий знак ";";

друкується код виду сплати;

друкується розділовий знак ";";

друкується роз'яснювальна інформація про призначення платежу.

2. Приклад заповнення поля "Призначення платежу" в платіжному документі:

	*;
	12345678;
	11020100;
	01;
	

	|__|
	|________|
	|________|
	|__|
	|_______________________________|

	1
	2
	3
	4
	5


1 - службовий код;

2 - ідентифікаційний код відправника платежу;

3 - код платежу згідно з класифікацією доходів бюджету;

4 - код виду сплати;

5 - текст призначення платежу.

Якщо коди виду сплати 12, 13, 15, 24, 25, 29, то між кодом виду сплати та знаком розділення друкується додаткова інформація, яка розміщується між знаками "<" та ">".

У разі сплати дебіторської заборгованості (код виду сплати 15 або 29) після коду виду сплати друкуються:

знак "<";

ідентифікаційний код платника (згідно з відповідними реєстрами), за якого сплачується сума;

знак ":>";

розділовий знак ";".

Список кодів видів сплати, які вказуються в полі "Призначення платежу":

	 Код сплати 
	 Вид сплати 

	 01 
	Платіж 

	 05 
	Фінансова санкція за актом документальної перевірки 

	 07 
	Пеня за актом документальної перевірки за поточний рік 

	 12 
	Повернення зайво сплачених коштів 


	                                                 Додаток 2

  до Порядку передачі банками інформації про закриття рахунків клієнтів - платників податків і зборів (обов'язкових платежів) до органів державної податкової служби електронними засобами та заповнення платниками податків розрахункових документів у разі сплати платежів до бюджету, затвердженого Наказом Державної податкової адміністрації України від 1 липня 2002 р. N 301




ПАМ'ЯТКА 

ПРО ПОРЯДОК ЗАПОВНЕННЯ РОЗРАХУНКОВИХ ДОКУМЕНТІВ У РАЗІ СПЛАТИ ПЛАТЕЖІВ ДО БЮДЖЕТУ

1. Поле "Призначення платежу" слід заповнювати таким чином (у разі сплати за квитанцією див. п. 3):

поле N 1:

друкується службовий код (знак) '+' (ознака бюджетного платежу); друкується розділовий знак ';';

поле N 2:

друкується код державної податкової інспекції (далі - ДПІ), в якій відкрито особовий рахунок платника (формат - оорр, де оо - код області, рр - код адміністративного району);

поле N 3:

друкується розділовий знак ';'; друкується код виду сплати (формат ссс - тризначне число);

поле N 4:

друкується розділовий знак ';'; друкується дата реєстрації в ДПІ документа, за яким здійснюється сплата (формат - ДД.ММ.РРРР, при попередній сплаті вноситься знак пробілу);

поле N 5:

друкується розділовий знак ';'; друкується номер документа, за яким здійснюється сплата (при попередній сплаті вноситься знак пробілу);

поле N 6:

друкується розділовий знак ';'; друкується гранична дата сплати, відшкодування або повернення надміру сплачених сум (формат - ДД.ММ.РРРР);

поле N 7:

друкується розділовий знак ';'; друкується останній день звітного періоду (формат - ДД.ММ.РРРР, заповнюється для декларацій і розрахунків, в іншому випадку вноситься знак пробілу);

поле N 8:

друкується розділовий знак ';'; друкується ідентифікаційний код (номер) платника, за якого здійснюється сплата, якому здійснюється відшкодування ПДВ, повернення надміру сплачених сум, або борг якого заліковується наявними переплатами шляхом перерахування коштів з одного бюджетного рахунку на інший органами, які здійснюють управління коштами державного та місцевих бюджетів, за платіжними дорученнями, виписаними на підставі висновків, згідно з одним із державних реєстрів України (у випадку сплати за третіх осіб, в іншому випадку вноситься знак пробілу):

поле N 9:

друкується розділовий знак ';'; друкується роз'яснювальна інформація про призначення платежу в довільній формі. Кількість знаків, ураховуючи зазначені вище поля і розділові знаки, обмежена довжиною поля "Призначення платежу" (160 знаків) електронного платіжного документа Системи електронних платежів НБУ.

Приклад заповнення поля "Призначення платежу" в платіжному документі:

[image: image1.png]+,2634;101,19.04.2002,13/1-348,03.05.2002,31.03.2002;, 1B sa bepesene
| Il Il |

[ — L
12 3 F) 5 3 7 E) E)




1 - службовий код ("+");

2 - код ДПІ, в якій відкрито особовий рахунок ("2654" - ДПІ у Оболонському районі м. Києва);

3 - код виду сплати ("101" - платіж);

4 - дата реєстрації декларації з ПДВ ("19.04.2002");

5 - реєстраційний номер декларації з ПДВ ("13/1-548");

6 - граничний термін сплати ("03.05.2002");

7 - останній день звітного періоду ("31.03.2002" останній день березня);

8 - ідентифікаційний код (номер) платника, за якого здійснюється сплата (" " - платник сплачує за себе особисто);

9 - друкується роз'яснювальна інформація про призначення платежу.

СПИСОК КОДІВ ВИДІВ СПЛАТИ 

	Код сплати
	Вид сплати

	101
	Сплата податкового зобов'язання, визначеного платником податків

	102
	Сплата податкового зобов'язання, розрахованого органом державної податкової служби

	103
	Сплата податкового зобов'язання, донарахованого за актом перевірки 

	104
	Сплата штрафної санкції, нарахованої органом державної податкової служби 

	105
	Сплата штрафної санкції, нарахованої платником податків 

	106
	Сплата пені 

	107
	Повернення зайво сплачених коштів 

	108
	Перерахування коштів з одного бюджетного рахунку на інший 

	109
	Оплата податкового векселя 

	110
	Відшкодування ПДВ на рахунок платника за звітними документами 

	111
	Бюджетна заборгованість при відшкодуванні процентів за ПДВ 

	112
	Сплата за рахунок продажу майна підприємства-банкрута 

	113
	Сплата відстроченого (розстроченого) податкового зобов'язання (боргу) 

	114
	Сплата відстроченої (розстроченої) штрафної санкції 

	115
	Сплата відстроченої (розстроченої) пені 

	116
	Сплата відсотків за користування відстрочкою (розстрочкою) 

	117
	Сплата за рахунок продажу активів підприємства-банкрута 

	118
	Погашення податкового боргу за рахунок продажу активів платника, що перебувають в податковій заставі 

	119
	Погашення податкового боргу за рахунок продажу активів платника за рішенням суду 

	120
	Погашення податкового боргу за рахунок ПДВ, відшкодованого на рахунок кредитора 

	121
	Сплата адміністративного штрафу 


2.11.  ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ СЛУЖБОВИХ ВІДРЯДЖЕНЬ

          Усі питання, пов’язані з оформленням відряджень та їх оплатою, регулюються Інструкцією про службові відрядження в межах України i за кордон (наказ Мінфіну України від 13.03.98 р.      N 59). 

Службовим відрядженням вважається поїздка працівника за розпорядженням керівника підприємства на певний термін в інший населений пункт для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи. 

На працівника, що знаходиться у відрядженні, поширюється режим робочого часу того підприємства, у яке його відряджено. За відрядженим працівником на час відрядження зберігається середній заробіток на всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи. На час відрядження особи, що працює за сумісництвом, середній заробіток зберігається на тому підприємстві, що її відряджало. 

Направлення працівника у відрядження оформляється наказом (розпорядженням) про спрямування у відрядження з указівкою: пункту призначення, назви підприємства, куди відряджено працівника, терміна i цілей відрядження. 

Термін відрядження не може перевищувати 30 календарних днів, а для працівників, що направляються для виконання в межах України монтажних, налагоджувальних, ремонтних i будівельних робіт, — терміну будівництва об’єктів. Термін  відрядження за кордон не може перевищувати 60 календарних днів. 

 На підставі наказу (розпорядженням) про спрямування у відрядження працівнику оформляється посвідчення на відрядження.  Форму його затверджено центральним податковим органом. 

За відмітками у посвідченні про відрядження визначається фактичний час перебування у відрядженні. Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення транспортного засобу з місця постійної роботи, а днем прибуття з відрядження — день прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженої особи. При відправленні транспортного засобу до 24 годин включно днем вибуття у відрядження вважається поточна доба, а з 0 годин i пізніше — наступна. 

Якщо працівника відряджено в різні населені пункти, відмітки про день прибуття i день вибуття проставляються в кожному пункті. Відмітки завіряються печаткою, що засвідчує підпис відповідної посадової особи, на яку наказом керівника покладено обов’язки здійснювати реєстрацію осіб, що вибувають у відрядження i прибувають з нього. 

Фактичний час перебування у відрядженні за кордоном визначається: 

у випадку відрядження до країн, з якими не встановлено або спрощено прикордонний контроль, — відповідно до відміток у посвідченні про відрядження. 

у разі відрядження в країни, з якими встановлено повний митний контроль, — відповідно до відміток органів Прикордонних військ України в закордонному паспорті. 

Підприємство, що відряджає працівника, здійснює реєстрацію посвідчень про відрядження в спеціальному журналі реєстрації посвідчень про відрядження за формою згідно з додатком 1 до вищезазначеної Інструкції. 

Перед від’їздом у відрядження працівнику видається аванс. Розрахунок авансу на відрядження проводиться бухгалтерією, виходячи з видів витрат, які як очікується понесе працівник.  

Підприємство, направляючи працівника у відрядження за кордон, забезпечує його коштами у валюті країни відрядження або у вільно конвертованій валюті у вигляді авансу на поточні витрати з дотриманням вимог Нацбанку України щодо вивозу інвалюти за кордон. Працівника необхідно ознайомити з розрахунком на виданий йому аванс i з діючими положеннями про звіт за його використання. 

Зразок розрахунку авансу на відрядження подано нижче (див. Розрахунок  (кошторис) витрат на відрядження).

Якщо працівник одержав аванс на відрядження за кордон i не виїхав, то він повинен протягом трьох робочих днів із дня скасування відрядження повернути в касу отримані кошти в тій валюті, в якій було видано аванс. Отже, необхідно забезпечити наявність двох наказів: 

один — про направлення працівника у відрядження, датований до дня видачі авансу з указівкою терміну відрядження; 

другий — про скасування відрядження, датований не раніше ніж за три дні до дати повернення авансу в касу. 

Не дозволяється направляти у відрядження або давати аванс працівнику, що не відзвітувався за кошти, витрачені у попередньому відрядженні. 

За кожен день перебування у відрядженні на території України виплачуються добові в межах установлених норм. При визначенні кількості днів для виплати добових день вибуття i день прибуття зараховуються як два дні. При відрядженні терміном на один день добові відшкодовуються як за повну добу. При відсутності відміток у посвідченні про відрядження добові не виплачуються. 

Добові за час перебування у відрядженні за кордоном відшкодовуються за кожен день відрядження, включаючи день виїзду i приїзду. Якщо дата виїзду у відрядження в країни, з якими встановлено повний прикордонний контроль, або дата повернення з них не збігається з датою за відмітками у закордонному паспорті, то добові витрати за час проїзду по території України відшкодовуються за нормами, передбаченими для відряджень у межах України. Якщо відряджений, перебуваючи на шляху в країну, з якою не встановлено або спрощено прикордонний контроль, або повертаючись з неї, має транзитну зупинку на території України, то відшкодування витрат на період проїзду по Україні здійснюється в порядку, передбаченому для відряджень у межах України. 

Підприємство за наявності підтверджуючих документів відшкодовує витрати на наймання житлового приміщення в розмірі фактичних витрат з урахуванням побутових послуг, що надаються в готелях. Додатково до цього відшкодовується плата за бронювання місця в готелі (не більш 50% за одну добу) за наявності оригіналу підтверджуючого документа. 

Витрати на проїзд відшкодовуються з урахуванням усіх витрат, пов’язаних із придбанням квитків, користуванням постіллю в потягах, страхових платежів на транспорті. Витрати на проїзд міським транспортом (крім таксі) по місцю відрядження відшкодовуються на підставі підтверджуючих документів відповідно до маршруту, погодженого з керівником. 

За час перебування в закордонному відрядженні працівнику відшкодовуються витрати: 

на проїзд (включаючи замовлення квитків, користування постіллю, перевезення багажу) до місця відрядження, по місцю відрядження й назад; 

на оплату рахунків за проживання в готелях або наймання інших житлових приміщень з урахуванням включених до таких рахунків витрат на харчування або побутові послуги, за користування холодильником, кондиціонером i телевізором (крім каналів, за які встановлено окрему плату); 

на оплату телефонних рахунків; 

на оформлення закордонних паспортів, віз, на комісійні у разі обміну валютних коштів, обов’язкове страхування й інші витрати, включаючи будь-які податки i збори, пов’язані з перебуванням у відрядженні. 

Зазначені витрати можуть бути відшкодовані тільки за наявності оригіналів документів у вигляді рахунків готелів, транспортних квитків, багажних квитанцій, страхових полісів тощо. 

У разі відрядження за кордон на службовому автомобілі витрати на ПММ відшкодовуються відповідно до діючих норм за кілометр пробігу i затвердженого маршруту. Відшкодовуються також витрати, пов’язані з техобслуговуванням, паркуванням i стоянкою службового автомобіля. 

Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний на протязі трьох робочих днів представити авансовий звіт  про виконання службового доручення та понесені у зв’язку з цим витрати. У цей же термін має бути повернута в касу невитрачена сума. Залишок невикористаних коштів при відрядженні за кордон підлягає поверненню в касу в тій валюті, в якій було отримано аванс. У разі застосування корпоративних пластикових карток міжнародних платіжних систем повернення невикористаних платіжних коштів здійснюється не пізніше 10 робочих днів, а за поважної причини з дозволу керівника — 20 робочих днів. 

До авансового звіту  додаються посвідчення про відрядження й оригінали документів, що підтверджують понесені витрати (зокрема, на проїзд i проживання). Витрати, не підтверджені документами, не відшкодовуються. Витрати у зв’язку з поверненням квитків відшкодовуються з дозволу керівника тільки з поважної причини (рішення про скасування відрядження, відкликання з відрядження i т. д.) за наявності документа, що підтверджує витрати. 

До авансового звіту при закордонному відрядженні додаються: 

оригінали документів, що підтверджують витрати, із зазначенням форми оплати (готівкою, чеком, кредитною карткою, безготівковим перерахуванням); 

ксерокопія відміток у закордонному паспорті, завірена відділом кадрів або керівником підприємства. 

Якщо для остаточного розрахунку за відрядження потрібно виплатити додаткові кошти, то виплата здійснюється виключно в національній валюті України, незалежно від того було службове відрядження в межах України чи за кордон, а також в якій валюті понесено витрати.

Загальна схема документування службових відряджень має наступний вигляд:


Затверджено Наказом  Державної  податкової  адміністрації України 

від 28 липня 1997 р. N 260

	Штамп підприємства, 

установи, організації
	ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ

Видано _______________________________________________________ 

(прізвище, ім(я, по батькові)

_____________________________________________________________ 

(посада, місце роботи)

відрядженому до ____________________________________________________ 

(пункти призначення)
_____________________________________________________________ 

(найменування підприємства, установи, організації)

Термін відрядження «________» днів
___________________________________________________________ 

(мета відрядження)

Підстава:  наказ «___» _______________ 200 ___ р.    № ______________ 

Дійсно при пред(явленні паспорта

серії _____________ № _________________________ 

М. П.                                                Керівник


________________________________________________________________________________________________________________________

Позначки про вибуття до відрядження, прибуття до пунктів призначення, 

вибуття з них і прибуття до місця постійної роботи

	Вибув з _____________________________________ 

«____» __________________ 200___ р.

М.П.   

      Підпис ____________________

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

Вибув з _____________________________________ 

«____» __________________ 200___ р.

М.П.   

      Підпис ____________________

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

Вибув з _____________________________________ 

«____» __________________ 200 ___ р.

М.П.   

      Підпис ____________________

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - -
	Прибув до ___________________________________ 

 «____» ___________________ 200___ р.

 М. П. 

      Підпис ________________ 

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

Прибув до ___________________________________ 

«____» ___________________ 200 ___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

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

Прибув до ___________________________________ 

«____» ___________________ 200 ___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

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


Примітка: 

При виїзді до декількох пунктів позначки про прибуття і вибуття робляться окремо в кожному з них.

Додаток

до Інструкції про службові відрядження

в межах України та за кордон
ЖУРНАЛ

РЕЄСТРАЦІЇ ПОСВІДЧЕНЬ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ

	N п/п
	Прізвище,

ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відряд-ження
	Дата й номер наказу (розпоряд-ження)
	Дата й номер посвідчення про відрядження
	Дата вибуття у відряджен-ня
	Дата прибуття з відряджен-ня

	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Рекомендована 

форма
Затверджую: 

Керівник підприємства _______

____________________________

Завдання на відрядження:__________________________________________________________

Мета: __________________________________________________________________________

Розрахунок (кошторис)

витрат на відрядження

	Стаття витрат 
	По нормах за 1 день
	Усього 

дол. США 

	
	Всього, грн. 
	В т.ч.  

 
	

	
	
	В межах України
	За кордон

(в валюті)
	В межах України
	За кордон

(в валюті)

	Добові 
	
	
	
	
	

	Проживання в готелі 
	
	
	
	
	

	Проїзд 
	 
	
	
	
	

	Телефонні переговори
	
	
	
	
	

	Інше
	
	
	
	
	

	в т.ч:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	Усього: 
	 
	
	
	
	


АВАНСОВИЙ ЗВІТ

	Організація
	Типова ф.N 801 
	
	Розписка. Прийнято до перевірки від _________ аванс. звіт

N від _________ 2001 р. на суму ___________ грн. __ коп.

і документів ________________ 2001 р. Підпис _________

	Відділ/цех __________посада/професія
	Проводка N
	
	

	Прізвище, ім'я, по батькові
	від ____________________200__р.
	
	

	
	ДЕБЕТ
	
	

	Авансовий звіт N _______від  “__ ”  ___________ 200_ р.
	Рахунок 
	Карт 
	Сума 
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	Залишок

____________ 

Перевитрата 
	попереднього авансу
	Сума 
	Доцільність зроблених витрат підтверджую  ________2001 p.

Підпис
	 
	 
	 
	 
	
	

	Отримано (від кого і дата) 
	 
	 
	КРЕДИТ
	
	

	1. 
	
	Звіт перевірено 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	Розділ ст. 
	 
	 
	 
	 
	
	

	3. 
	
	До затвердження: 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Разом отримано 
	
	грн. коп. 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Витрачено 
	
	2001 p. 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Залишок 
	
	Бухгалтер 

Звіт затверджую в сумі 


	Бухгалтер  

Підпис 
	
	

	Перевитрата 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	Додаток 6 документів
	 
	
	
	
	


Залишок внесено (перевитрату видано) у сумі ______ грн. _коп. за касовим ордером N _____

Від _____________2001 p. Підпис ___________ Перелік документів див. на звороті

----------------------------------------------зворотна сторона-------------------------------------------------

	Дата
	N док.
	Кому, за що і за яким документом сплачено
	Сума
	Дебет

	
	
	
	
	Рахунок 
	Карт. 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	Всього 
	
	 
	 


Підпис підзвітної особи ____________підпис_________
12.  ПЕРВИННЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ІНВЕНТАРИЗАЦІЇ

У відповідності з статтею 10 Закону України  "Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні" від 16.07.99 р. № 996-ХІV проведення інвентаризації є необхідним для забезпечення достовірності даних як бухгалтерського обліку, так і фінансової звітності та документального підтвердження наявності, стану й оцінок активів і зобов'язань.

Об'єкти інвентаризації та періодичність її проведення визначаються власником (керівником) підприємства, крім випадків, коли її проведення є обов’язковим згідно із законодавством. 

Порядком подання фінансової звітності, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2000 р. N 419 визначено наступні випадки обов’язкового проведення інвентаризації:

· перед складанням річної фінансової звітності;

· передачі майна державного підприємства в оренду, приватизації майна державного підприємства, перетворення державного підприємства в акціонерне товариство;

· зміни матеріально відповідальних осіб (на день приймання-передачі справ);

· встановлення фактів крадіжок або зловживань, зіпсуття цінностей, а також за приписом судово-слідчих органів;

· пожежі, стихійного лиха або техногенної аварії;

· ліквідації підприємства, а також в інших випадках, передбачених законодавством.

Порядок проведення інвентаризації визначає Інструкція з інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів і документів та розрахунків, затверджена наказом Міністерства фінансів України від 11.08.94 p. N 69.

Інвентаризаційна робота починається з наказу керівника про створення на підприємстві постійно діючої інвентаризаційної комісії, яку він же (або його заступник) і очолює.

До складу цієї комісії необхідно включити головного бухгалтера і керівників структурних підрозділів, компетентних у питаннях, які стосуються цінностей, що інвентаризуються.

У ході проведення річної інвентаризації крім товарно-матеріальних цінностей в обов'язковому порядку інвентаризуються:

· розрахунки з покупцями, постачальниками, підзвітними особами;

· депоновані суми;

· розрахунки за позиками, виданими працівникам іншими дебіторами і кредиторами;

· розрахунки з бюджетом;

· розрахунки з відшкодування заподіяних підприємству збитків;

· розрахунки з банком за позовами.

Підлягають інвентаризації також наявні на підприємстві бланки суворої звітності.

Документальним підтвердженням наявності цінностей є належно оформлена типова первинна документація з інвентаризації, затверджена наказом Мінстату України від 21.06.96 р. № 193.

Підсумки інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, документів суворої, звітності та ін. повинні бути оформлені інвентаризаційною комісією у формою інвентаризаційного опису. Законодавством України такі форми не розроблені, тому описи в нашому посібнику опубліковані мовою оригіналу, затвердженого постановою Держкомстату СРСР від 28.12.89 p. N 241.

Оформлення результатів інвентаризації грошових коштів в касі підприємства, витрат майбутніх періодів, дорогоцінних металів і виробів з них, матеріалів та товарів, які знаходяться в дорозі та ряду інших активів оформляється актами інвентаризації.
При складанні інвентаризаційного опису (акту інвентаризації) слід дотримуватися наступного порядку:

— особи, відповідальні за збереження цінностей, в інвентарних описах дають розписки в тому, що до початку інвентаризації всі прибуткові і видаткові документи на цінності здані до бухгалтерії, усі цінності, що надійшли під їх відповідальність, оприбутковані, а вибулі - списані. Такі ж розписки дають особи, які мають грошові кошти для придбання цінностей або довіреність на їх отримання;

— на кожній сторінці інвентаризаційного опису вказується прописом число порядкових номерів цінностей і їх загальна кількість у натуральних показниках, записаних на цій сторінці, незалежно від того, у яких одиницях виміру (штуках, метрах, кілограмах тощо) вони відображені;

— забороняється залишати рядки описів незаповненими. На останніх сторінках незаповнені рядки прокреслюються;

—  виправлення помилок проводиться шляхом закреслення і написання зверху правильних даних. Виправлення повинні бути мотивовані і підписані всіма членами інвентаризаційної комісії та матеріально відповідальними особами;

— матеріали інвентаризації (описи, акти, звіряльні відомості, протоколи) є підставою для відображення результатів інвентаризації в бухгалтерському обліку;

— при інвентаризації основних засобів одночасно з перевіркою їх наявності слід перевірити і наявність технічної документації, документів на основні засоби, здані (або прийняті) в оренду, на відповідальне зберігання або у тимчасове користування. При їх відсутності необхідно належно оформити нові. При встановленні необлічених об'єктів належить провести їх оцінку відповідно до сучасної відновної вартості і визначити їх знос згідно з дійсним технічним станом. 

— на товарно-матеріальні цінності, що не належать підприємству, складається окремий інвентаризаційний опис, у якому робиться посилання на документи, що підтверджують приймання цих цінностей на відповідальне зберігання тощо;

— товарно-матеріальні цінності, здані для переробки на інші підприємства, вносяться до інвентарного опису на підставі підтвердних документів із зазначенням їх найменування і кількості, назви переробника, дати передачі в переробку, номера і дати документа;

— малоцінні і швидкозношувані предмети інвентаризуються - як такі, що знаходяться на складі, так і такі, що знаходяться в експлуатації (незважаючи на те, що в експлуатації вони числяться тільки в кількісному вираженні);

—  при виявленні в ході інвентаризації непридатних до подальшого використання товарно-матеріальних цінностей складаються окремі інвентаризаційні описи. 

Перший примірник опису передається до бухгалтерії для виведення остаточних результатів, другий залишається у матеріально відповідальної особи. При зміні матеріально відповідальних осіб інвентаризаційний опис (акт інвентаризації) складається у трьох примірниках, з яких перший передається в бухгалтерію, а другий і третій - особі, яка здає і приймає цінності.

Працівниками бухгалтерії за участі членів робочої інвентаризаційної комісії виводиться результат інвентаризації. За даними результатами членами комісії оформляється відповідний протокол результатів інвентаризації. Крім даних про результати інвентаризації в протоколі наводяться відомості про стан складського господарства, пропозиції про зарахування, списання недостач у межах норм природних втрат і наднормативних недостач і втрат від псування цінностей, зазначаються заходи, прийняті з метою їх недопущення надалі. Постійно діюча інвентаризаційна комісія розглядає можливості зарахування пересортиці, але остаточне рішення із цього питання приймає тільки керівник підприємства.

Протягом року працівники бухгалтерії заповнюють відомість результатів інвентаризацій, проведених у звітному році, - її дані використовуються при складанні пояснювальної записки до річного фінансового звіту. Ця відомість складається в одному примірнику і зберігається в бухгалтерії.

Певну особливість має порядок проведення та документальне оформлення інвентаризації розрахунків. При проведенні інвентаризації розрахунків слід враховувати наступні особливості: 

а) всім дебіторам підприємства-кредитори повинні передати виписки про їх заборгованість, які пред'являються інвентаризаційній комісії для підтвердження реальності заборгованості. Підприємства-дебітори зобов'язані протягом десяти днів з дня отримання виписок підтвердити заборгованість або заявити свої заперечення; 

в) на рахунках обліку розрахунків з покупцями і замовниками, постачальниками і підрядчиками, іншими дебіторами і кредиторами повинні залишатися виключно погоджені суми. 

В окремих випадках, коли до кінця звітного періоду розбіжності не усунені або залишились не з'ясованими, розрахунки з дебіторами і кредиторами відображаються кожною стороною у своєму балансі в сумах, що випливають із записів у бухгалтерському обліку і визнаються нею правильними. 

Зацікавлена сторона зобов'язана передати матеріали про розбіжності на вирішення відповідних органів; 

г) суми за розрахунками з установами банків, фінансовими і податковими органами повинні бути погоджені ними. Залишення в обліку неурегульованих сум за цими розрахунками не допускається; 

д) до акта інвентаризації розрахунків додається довідка про дебіторську і кредиторську заборгованість, щодо якої термін позовної давності минув, із зазначенням осіб, винних у проходженні терміну позовної давності дебіторської заборгованості, а також назви і адреси дебіторів або кредиторів, суми, причини, дати і підстави виникнення заборгованості. 

Оформлення результатів інвентаризації розрахунків з кожним контрагентом слід оформити Актом звіряння розрахунків, затвердженого наказом Міністерства економіки України, Міністерства фінансів України та Державного комітету статистики України від 10 листопада 1998 р. N 148/234/383. Цей акт виконує роль виписки про заборгованість контрагента. На підставі належним чином оформлених актів звіряння розрахунків оформляється Акт інвентаризації розрахунків з покупцями, постачальниками і іншими дебіторами і кредиторами (ФОРМА N ИНВ-17), затверджений постановою Держкомстату СРСР від 28.12.89 N 241. До акту інвентаризації додається Довідка розрахунків з покупцями, постачальниками, іншими дебіторами і кредиторами. 

ФОРМА N ИНВ-1

Утверждена постановлением Госкомстата СССР от 28.12.89 N 241

	_________________________________ 

(предприятие, организация)
	Код по ОКУД 
	


	 Номер документа 
	 Дата составления 
	 Цех (склад) 
	

	
	
	
	


Инвентаризационная опись основных средств

Основные средства ______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

Местонахождение _______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

РАСПИСКА

К началу проведения инвентаризации все расходные и приходные документы на ценности сданы в бухгалтерию и все ценности, поступившие на мою (нашу) ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход.

Лицо(а), ответственное(ые) за сохранность основных средств:

	____________________ 

(должность, подпись) 

____________________ 

(и., о., фамилия) 
	____________________ 

(должность, подпись) 

____________________ 

(и., о., фамилия) 
	____________________ 

(должность, подпись) 

____________________ 

(и., о., фамилия) 

	____________________ 

(должность, подпись) 

____________________ 

(и., о., фамилия) 
	____________________ 

(должность, подпись) 

____________________ 

(и., о., фамилия) 
	____________________ 

(должность, подпись) 

____________________ 

(и., о., фамилия) 

	На основании приказа (распоряжения) 

	От "__" ______ 200_ г. N ___ 
	от "__" ______ 200_ г. N ___ 
	от "__" ______ 200_ г. N ___ 

	произведено снятие фактических остатков ___________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

числящихся на балансовом счете N ___________________ по состоянию: 

	на "__" ______ 200_ г. 
	на "__" ______ 200_ г. 
	на "__" ______ 200_ г. 

	Инвентаризация начата: 

	"__" _________ 200_ г. 
	"__" _________ 200_ г. 
	"__" _________ 200_ г. 

	Инвентаризация окончена: 

	"__" _________ 200_ г. 
	"__" _________ 200_ г. 
	"__" _________ 200_ г. 


При инвентаризации установлено следующее: 

2-я страница формы N инв-1 

	Номер по порядку 
	Наимено-вание и краткая характе-ристика 
	Год выпуска (постройки) 
	Номер 
	Числится на 

"__" ________ 200_ г. 
	Отметка о выбытии 

	
	
	
	
	Фактическое наличие 
	По данным бухгалтерского учета 
	

	
	
	
	Инвен-тарный 
	завод-ской 
	пас-порта 
	коли-чество 
	стои-мость 
	Коли-чество 
	стои-мость 
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	и т. д. 
	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	
	
	х 


По образцам 2-й и 3-й страниц печатать с оборотом вкладные листы в формате 2А4 с надписью "Вкладной лист к форме N инв-1". 

3-я страница формы N инв-1 

	Числится на 

"__" ________ 200_ г. 
	Отметка о выбытии 
	Числится на 

"__" ________ 200_ г. 
	Отметка о выбытии 

	Фактическое наличие 
	по данным бухгалтерского учета 
	
	Фактическое наличие 
	по данным бухгалтерского учета 
	

	коли-чество 
	стои-мость 
	Коли-чество 
	Стои-мость 
	
	коли-чество 
	стои-мость 
	коли-чество 
	стои-мость 
	

	10 
	11 
	12 
	13 
	14 
	15 
	16 
	17 
	18 
	19 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	и т. д. 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	х 
	
	
	
	
	х 


4-я страница формы N инв-1 

	Итого по описи: 
	а) порядковых номеров 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	б) общее количество единиц, фактически 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	в) на сумму, гнр. фактически 
	_________________________ 

(прописью) 


_____________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

	Председатель комиссии 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	Члены комиссии: 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 


Все ценности, поименованные в настоящей Инвентаризационной описи с N _____ по N _____, комиссией проверены в натуре в моем (нашем) присутствии и внесены в опись, в связи с чем претензий к инвентаризационной комиссии не имею (не имеем). Ценности, перечисленные в описи, находятся на моем (нашем) ответственном хранении. 

Лицо(а), ответственное(ые) за сохранность основных средств: 

"__" ________________ 200_ г. 

	Указанные в настоящей описи данные проверил 
	__________________ 

(должность) 

___________________ 

(подпись) 


"__" _____________ 200_ г. 

	Итого по описи: 
	а) порядковых номеров 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	б) общее количество единиц, фактически 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	в) на сумму, гнр. фактически 
	_________________________ 

(прописью) 


_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

	Председатель комиссии 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	Члены комиссии: 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 


Все ценности, поименованные в настоящей Инвентаризационной описи с N _____ по N _____, комиссией проверены в натуре в моем (нашем) присутствии и внесены в опись, в связи с чем претензий к инвентаризационной комиссии не имею (не имеем). Ценности, перечисленные в описи, находятся на моем (нашем) ответственном хранении. 

Лицо(а), ответственное(ые) за сохранность основных средств: 

"__" ____________ 200_ г. 

	Указанные в настоящей описи данные проверил 
	__________________ 

(должность) 

___________________ 

(подпись) 


"__" ___________ 200_ г. 

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

	Итого по описи: 
	а) порядковых номеров 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	б) общее количество единиц, фактически 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	в) на сумму, гнр. фактически 
	_________________________ 

 (прописью) 


_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

	Председатель комиссии 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	Члены комиссии: 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 


Все ценности, поименованные в настоящей Инвентаризационной описи с N _____ по N _____, комиссией проверены в натуре в моем (нашем) присутствии и внесены в опись, в связи с чем претензий к инвентаризационной комиссии не имею (не имеем). Ценности, перечисленные в описи, находятся на моем (нашем) ответственном хранении. 

Лицо(а), ответственное(ые) за сохранность основных средств: 

"__" ____________ 200_ г. 

	Указанные в настоящей описи данные проверил 
	__________________ 

(должность) 

___________________ 

(подпись) 


"__" ___________ 200_ г. 

ФОРМА N ИНВ-2

Утверждена постановлением Госкомстата СССР от 28.12.89 N 241

	_________________________________ 

(предприятие, организация)
	Код по ОКУД 
	


	Инвентаризационный ярлык
	Номер документа
	 Дата составления 
	 Цех (склад) 
	

	
	
	
	
	


	Номер склада 
	Отделение 
	Код (номенклатурный номер) 

	

	Номер стеллажа 
	Номер полки 
	Номер ячейки 

	

	Наименование материальных ценностей 
	Номер чертежа 

	

	Марка 
	Сорт 
	Профиль 
	Размер 

	

	Единица измерения 
	Количество, оказавшееся в наличии 

	наименование 
	код 
	цифрами 
	прописью 


	Член комиссии 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 


Ответственный за хранение 

Оборотная сторона формы N инв-2 

Движение материальных ценностей 

с момента снятия остатка в натуре до окончания инвентаризации 

(записи производятся членом инвентаризационной комиссии) 

	N п/п 
	Дата 
	Номер документа 
	Приход 
	Расход 
	Остаток 
	Подпись члена комиссии 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	и т. д. 
	
	
	
	


Движение материальных ценностей с момента снятия остатка в натуре и выведенный остаток после порядковой записи N ______ сверены и соответствуют карточным. 

Фактический остаток на "____" ____________________ 200_ г. 

в количестве ____________________________________________________________ на ответственное 

(прописью) 

хранение принял ________________________________________________________________________ 

(подпись) 

ФОРМА N ИНВ-3

Утверждена постановлением Госкомстата СССР от 28.12.89 N 241

	_________________________________ 

(предприятие, организация)
	Код по ОКУД 
	


	Инвентаризационная опись 

товарно-материальных ценностей
	Номер документа
	 Дата составления 
	 Цех (склад) 
	

	
	
	
	
	


_______________________________________________________________________________________

(род товарно-материальных ценностей)

РАСПИСКА

К началу проведения инвентаризации все расходные и приходные документы на товарно-материальные ценности сданы в бухгалтерию и все товарно-материальные ценности, поступившие на мою (нашу) ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход.

Материально ответственное(ые) лицо(а):

	______________________ 

(должность) 
	_______________________ 

(подпись) 
	_________________________ 

(и., о., фамилия) 

	______________________ 

(должность) 
	_______________________ 

(подпись) 
	_________________________ 

(и., о., фамилия) 


На основании приказа (распоряжения) от "__" __________ 200_ г. N ___ произведено снятие фактических остатков ценностей по состоянию на "__" ____________ 200_ р. 

	Инвентаризация: 
	начата "__" ____________ 200_ г. 

окончена "__" _____________ 200_ г. 


При инвентаризации установлено следующее: 

2-я и 3-я страницы формы N инв-3 

	N п/п 
	Счет, субсчет 
	Товарно-материальные ценности 
	Единица измерения 
	Цена 
	Номер 
	Фактическое наличие 
	По данным бухгалтер. учета 

	
	
	Наим., вид, сорт, группа 
	номенк-латурный номер 
	код 
	наиме-нование 
	
	инвен-тарный 
	паспорта 
	Коли-чество 
	сум-ма 
	коли-чество 
	сум-ма 

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	и т. д. 
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	
	


По данному образцу печатать вкладной лист в формате 2А4 с надписью "Вкладной лист к форме       N инв-3". 

4-я страница формы N инв-3 

	Итого по описи: 
	количество порядковых номеров 
	_________________________ 

(прописью) 

	
	общее количество единиц, фактически 
	_________________________ 

(прописью) 

	____________________________________________________________________________________ 

	
	на сумму, гнр. фактически 
	_________________________ 

(прописью) 

	____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 


     ____________________________________________________________________________________

	Председатель комиссии 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	Члены комиссии: 
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 

	
	_______________ 

(должность) 
	______________ 

(подпись) 
	______________ 

(и., о., фамилия) 


Все ценности, поименованные в настоящей Инвентаризационной описи с N _____ по N _____, комиссией проверены в натуре в моем (нашем) присутствии и внесены в опись, в связи с чем претензий к инвентаризационной комиссии не имею (не имеем). Ценности, перечисленные в описи, находятся на моем (нашем) ответственном хранении. 

Материально ответственное(ые) лицо(а): 

"__" _____________ 200_ г. 

Указанные в настоящей описи данные и подсчеты проверил 

	___________________ 

(должность) 
	_________________ 

(подпись) 


"__" ____________ 200_ г. 
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ЗАМОВНИК:





______________________


М.П. (підпис)





ВИКОНАВЕЦЬ





______________________


М.П. (підпис уповноваженої особи)





Наказ (розпорядження) про спрямування у відрядження





Посвідчення


на відрядження





Журнал реєстрації посвідчень про відрядження





Розрахунок  (кошторис) витрат на відрядження





Авансовий


звіт





Рис. Первинне документування службових відряджень








PAGE  
226

