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КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОРГАНИЗАЦИИ

 ТЕМА 1. РЕКВИЗИТЫ ОРГАНИЗАЦИИ

1.1. Основные коды
	Наименование кода
	Значение

	ИНН
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	КПП
		
	
	
	
	
	
	
	
	




	ОГРН
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	ОКТМО
		
	
	
	
	
	
	
	




	ОКВЭД
		
	
	.
	
	
	.
	
	




	ОКФС
		
	




	ОКОПФ
		

	






1.2. Банковские реквизиты
	 Наименование банка ____________________________________________________________________

	Расчетный счет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Корреспондентский счет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	БИК
	
	
	
	
	
	
	
	
	







ТЕМА 2. УЧЕТ ОСНОВНЫХ СРЕДСТВ И 
НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ ОРГАНИЗАЦИИ
2.1. Форма ОС-1 «Акт о приемке-передаче основных средств»
2.2. 


Форма ОС-4 «Акт о списании основных средств»


2.3. 

Форма ОС-6 «Инвентарная карточка учета объектов основных средств»
2.4. 

Форма НМА-1 «Карточка учета нематериальных активов»
Типовая межотраслевая форма № НМА-1
Утверждена постановлением Госкомстата России от 30.10.97 № 71а
	КАРТОЧКА №  
учета нематериальных активов
	Коды

	
	
	Форма по ОКУД
	0310001

	Организация
	
	по ОКПО
	


Структурное подразделение  

	Дата
составления
	Код вида
операции
	Документ на
оприходование

	
	
	дата
	номер

	
	
	
	



(полное наименование и назначение объекта нематериальных активов)
	Структурное подразделение
	Вид
деятельности
	Счет,
субсчет
	Код
аналитического учета
	Первоначальная
(балансовая) стоимость, руб. коп.
	Срок
полезного использования
	Сумма
начисленной амортизации, руб. коп.
	Норма
амортизации, % или
сметная
ставка
	Код счета и объекта аналитического учета (для отнесения амортизации нематериальных активов)
	Дата
постановки на учет

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Способ приобретения
	Документ о регистрации
(наименование, номер, дата)
	Выбыло (передано)

	
	
	по документу
	причина выбытия (перемещения)
	сумма выручки от реализации, руб. коп.

	
	
	номер
	дата
	наименование
	код
	

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Сумма износа, руб. коп.
	




ТЕМА 3. УЧЕТ МАТЕРИАЛОВ ОРГАНИЗАЦИИ
3.1. Форма М-2 «Доверенность»
	
	
	
	
	
	
	
	
	Типовая межотраслевая форма № М-2
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 30.10.97 № 71а

	Расписка в получе-нии доверенности
	5
	
	Номер, дата документа, подтверждающего выполнение поручения
	8
	
	Линия отреза
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	
	
	
	
	Форма по ОКУД
	0315001

	
	
	
	
	
	
	
	Организация
	
	по ОКПО
	

	
	
	
	
	
	
	
	Доверенность № 

	Должность и фамилия
лица, которому выдана доверенность
	4
	
	
	
	
	
	Дата выдачи  "
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	Доверенность действительна по  "
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Номер и дата наряда (заменяющего наряд
документа) или извещения
	7
	
	
	(наименование потребителя и его адрес)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(наименование плательщика и его адрес)

	
	
	
	
	
	
	
	Счет №
	
	в
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(наименование банка)

	Срок действия
	3
	
	
	
	
	
	Доверенность выдана
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	
	
	
	
	
	Паспорт: серия
	
	№
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата
выдачи
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Поставщик
	6
	
	
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	
	Дата выдачи  "
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	На получение от
	

	Номер
доверенности
	1
	
	
	
	
	
	
	(наименование поставщика)

	
	
	
	
	
	
	
	материальных ценностей по
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(наименование, номер и

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	дата документа)



Оборотная сторона формы № М-2
Перечень материальных ценностей, подлежащих получению
	Номер
по порядку
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество (прописью)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	Подпись лица, получившего доверенность
	

	удостоверяем.

	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	М.П.
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



3.2. 
Форма М-4 «Приходный ордер»
Типовая межотраслевая форма № М-4
Утверждена постановлением Госкомстата России от 30.10.97 № 71а
	ПРИХОДНЫЙ ОРДЕР №
	
	
	

	
	
	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315003

	Организация
	
	по ОКПО
	


Структурное подразделение	

	Дата 
составления
	Код ви-
да опе-
рации
	Склад
	Поставщик
	Страховая компания
	Корреспонди-
рующий счет
	Номер документа
	

	
	
	
	наименование
	код
	
	счет, субсчет
	код аналитического учета
	сопроводительного
	платежного
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб. коп.
	Сумма без учета НДС, руб. коп.
	Сумма НДС, руб. коп.
	Всего с учетом НДС, руб. коп.
	Номер паспор-
та
	Порядковый номер по складской картотеке

	наименование, 
сорт, размер, марка
	номенк-
латурный номер
	код
	наименование
	по документу
	принято
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Оборотная сторона формы № М-4
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб.коп.
	Сумма без учета НДС, руб.коп.
	Сумма НДС, руб.коп.
	Всего с учетом НДС, руб.коп.
	Номер паспор-
та
	Порядковый номер по складской картотеке

	наименование, 
сорт, размер, марка
	номенк-
латурный номер
	код
	наименование
	по документу
	принято
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Итого
	
	Х
	
	
	
	
	



	Принял
	
	
	
	
	
	Сдал
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



3.3. 
Форма М-7 «Акт о приемке материалов»
Типовая межотраслевая форма № М-7
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 30.10.97 № 71а
УТВЕРЖДАЮ
	

	(должность)

	АКТ №
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	о приемке материалов
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	"
	
	"
	
	20
	
	г.



	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315004

	Организация
	
	по ОКПО
	

	Дата составления
	
	
	


Место составления акта	

	Начало приемки
	
	ч.
	
	мин.
	Окончание приемки
	
	ч.
	
	 мин.


Принят и осмотрен груз, прибывший по сопроводительным документам	

	Удостоверение о качестве (сертификат) №
	
	со станции (пристани)
	



	по сопроводительному транспортному документу №
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г. в вагонах №
	


Отправитель	
(наименование, адрес, номер телефона)
Поставщик	
(наименование, адрес, номер телефона)
Получатель	
(наименование, адрес, номер телефона)
Страховая компания	
(наименование, адрес, номер телефона)
Дата отправки продукции со станции (пристани, порта) или со склада отправителя	

	Договор №
	
	от "
	
	"
	
	20
	
	г. 
	на поставку продукции.


Дата и номер телефонограммы или телеграммы о вызове отправителя (заготовителя)	

По сопроводительным транспортным документам значилось
	Отметка 
об опломбировании груза
	Количество мест
	Вид 
упаковки
	Наименование продукции, товара (груза) или номера контейнеров
	Единица измерения
	Масса груза, т
	Особые отметки от-
правителя 
по накладной

	
	
	
	
	
	отправителя
	дороги, пристани
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Дата и время, ч. мин.
	Прибытия на станцию (пристань, порт) на-
значения
	Выдачи груза органом 
транспорта
	Вскрытия вагона и 
других транспортных 
средств
	Доставки на склад 
получателя

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






4

2-я страница формы № М-7
Условия хранения продукции на складе получателя	























Состояние тары и упаковки в момент осмотра продукции	























Количество недостающей продукции определено	


(взвешиванием, счетом мест, обмером и т.п.)
Другие данные	






























3-я страница формы № М-7
	Код 
вида 
операции
	Структурное 
подразделение
	Вид 
деятельности
	Склад
	Код 
поставщика
	Корреспондирую-
щий счет
	Номер сопрово-
дительного 
документа
	

	
	
	
	
	
	счет, 
субсчет
	код анали-
тического учета
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Материальные ценности
	Единица 
измерения
	
	
	Фактически оказалось
	Порядковый номер записи по складской картотеке
	Брак и бой
	Недостачи
	Излишки
	Номер паспорта

	
	
	По документам
	
	
	
	
	
	

	наименова-
ние
	номенкла-
турный 
номер
	код
	наименова-
ние
	сорт
	коли-
чество
	цена, руб. коп.
	сумма, руб. 
коп.
	сорт
	количест-
во
	цена, руб. коп.
	сумма, руб. 
коп.
	
	коли-
чество
	сумма, руб. 
коп.
	коли-
чество
	сумма, руб. 
коп.
	коли-
чество
	сумма, руб. 
коп.
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



4-я страница формы № М-7
Заключение комиссии:	





































Приложение. Перечень прилагаемых документов	




















С правилами приемки материальных ценностей по количеству, качеству и комплектности все члены комиссии ознакомлены и  предупреждены, что они несут ответственность за подписание акта, содержащего данные, не соответствующие действительности.

	
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(номер и дата выдачи документа о полномочиях и наименова-
ние организации, выдавшей документы)



	
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(номер и дата выдачи документа о полномочиях и наименова-
ние организации, выдавшей документы)



	
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(номер и дата выдачи документа о полномочиях и наименова-
ние организации, выдавшей документы)



	Материальные ценности приняты и оприходованы
	"
	
	"
	
	20
	
	г.



	Коммерческий акт №
	
	от
	"
	
	"
	
	20
	
	г.



	Заведующий складом
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


3.4. 
Форма М-11 «Требование-накладная»

Типовая межотраслевая форма № М-11
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 30.10.97 № 71а
	ТРЕБОВАНИЕ-НАКЛАДНАЯ №
	
	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315006

	Организация
	
	по ОКПО
	



	Дата
составления
	Код вида операции
	Отправитель
	Получатель
	Корреспондирующий счет
	Учетная 
единица 
выпуска 
продукции
(работ, 
услуг)

	
	
	структурное 
подразделение
	вид 
деятельности
	структурное 
подразделение
	вид 
деятельности
	счет, субсчет
	код аналитического учета
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Через кого	

	Затребовал
	
	Разрешил
	



	Корреспондирующий счет
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб. 
коп.
	Сумма
без учета НДС,
руб. коп.
	Порядковый
номер по складской 
картотеке

	счет, 
субсчет
	код аналити-
ческого учета
	наименование
	номенк-
латурный номер
	код
	наименование
	затре-
бова-
но
	отпу-
щено
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Оборотная сторона формы № М-11
	Корреспондирующий счет
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб. коп.
	Сумма 
без учета НДС,
руб. коп.
	Порядковый
номер по 
складской 
картотеке

	счет, 
субсчет
	код аналити-
ческого учета
	наименование
	номенк-
латурный номер
	код
	наименование
	затребовано
	отпущено
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Отпустил
	
	
	
	
	
	 Получил  
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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3.5. Форма М-15 «Накладная на отпуск материалов на сторону»
Типовая межотраслевая форма № М-15
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 30.10.97 № 71а
	НАКЛАДНАЯ №
	

	на отпуск материалов на сторону
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315007

	Организация
	
	по ОКПО
	



	Дата 
состав-
ления
	Код 
вида 
операции
	Отправитель
	Получатель
	Ответственный за поставку

	
	
	структурное 
подразделение
	вид 
деятельности
	структурное 
подразделение
	вид 
деятельности
	структур-
ное подраз-
деление
	вид 
деятельности
	код 
испол-
нителя

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Основание	

	Кому
	
	Через кого
	



	Корреспондирующий счет
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена,
руб. коп.
	Сумма 
без учета НДС,
руб. коп.
	Сумма НДС,
руб. коп.
	Всего 
с учетом НДС,
руб. коп.
	Номер
	Порядковый но-
мер записи по 
складской 
картотеке

	счет, 
субсчет
	Код аналити-
ческого учета
	наименование, сорт, размер, 
марка
	номен-
клатур-
ный 
номер
	код
	наименова-
ние
	надлежит отпус-
тить
	отпу-
щено
	
	
	
	
	инвентар-
ный
	паспорта
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Оборотная сторона формы № М-15
	Корреспондирующий счет
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена,
руб. коп.
	Сумма 
без учета НДС,
руб. коп.
	Сумма НДС,
руб. коп.
	Всего 
с учетом НДС,
руб. коп.
	Номер
	Порядковый но-
мер записи по 
складской 
картотеке

	счет, 
субсчет
	код аналити-
ческого учета
	наименование, сорт, размер, 
марка
	номен-
клатур-
ный 
номер
	код
	наименова-
ние
	надлежит отпус-
тить
	отпу-
щено
	
	
	
	
	инвентар-
ный
	паспорта
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Всего отпущено
	
	наименований

	
	(прописью)
	

	на сумму
	
	руб.
	
	коп.
	
	в том числе сумма НДС
	
	руб.
	
	коп.

	
	(прописью)
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Отпуск разрешил
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	Отпустил
	
	
	
	
	
	Получил
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



3.6. 
Форма М-17 «Карточка учета материалов»
Типовая межотраслевая форма № М-17
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 30.10.97 № 71а
	К А Р Т О Ч К А  №
	

	учета материалов
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315008

	Организация
	
	по ОКПО
	

	Дата составления
	
	
	


Структурное подразделение	

	Структурное подразделение
	Вид деятельнос-
ти
	Склад
	Место хранения
	Марка
	Сорт
	Профиль
	Размер
	Номенклатурный 
номер
	Единица 
измерения
	Цена, руб. 
коп.
	Норма запаса
	Срок годности
	Поставщик

	
	
	
	стеллаж
	ячейка
	
	
	
	
	
	код
	наиме-
нование
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование материала
	
	
	Драгоценный материал (металл, камень)
	

	
	
	наименование
	вид
	номенклатурный номер
	единица 
измерения
	количество (масса)
	номер 
паспорта
	

	
	
	
	
	
	код
	наиме-
нование
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Дата 
записи
	Номер
	От кого получено или кому отпущено
	Учетная единица
выпуска продукции (работ, услуг)
	Приход
	Расход
	Остаток
	Подпись, дата

	
	документа
	по 
порядку
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оборотная сторона формы № М-17
	Дата 
записи
	Номер
	От кого получено или кому отпущено
	Учетная единица
выпуска продукции (работ, услуг)
	Приход
	Расход
	Остаток
	Подпись, дата

	
	документа
	по 
порядку
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Карточку заполнил
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	"
	
	"
	
	20
	
	г.



ТЕМА 4. УЧЕТ КАДРОВ
4.1. Форма Т-1 «Приказ (распоряжение) о приеме на работу»
Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о приеме работника на работу
	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	

	
	по
	



	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)
	в
	

	
	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)



	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	



	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	



	с испытанием на срок
	
	месяца(ев)



Основание:
	Трудовой договор от “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	




4.2. Форма Т-2 «Личная карточка работника»
Унифицированная форма № Т-2
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	Дата составления
	Табельный номер
	Идентификационный номер налогоплательщика
	Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
	Алфавит
	Характер работы
	Вид работы
(основная, по совместительству)
	Пол (мужской, женский)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
работника
I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
	Трудовой договор
	номер
	

	
	дата
	



	1. Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	

	
	Код

	2. Дата рождения
	
	

	(день, месяц, год)
	

	3. Место рождения
	
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	
	
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	(степень знания)
	
	

	
	
	по ОКИН
	

	6. Образование
	
	по ОКИН
	

	
	(среднее (полное) общее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное)
	



	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	

	Послевузовское профессиональное образование
	
	Код по ОКИН
	

	
	(аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	

	Наименование образовательного,
научного учреждения
	Документ об образовании,
номер, дата выдачи
	Год
окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Направление или специальность по документу
	

	
	
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код

	7. Профессия
	
	по ОКПДТР
	

	
	(основная)

	по ОКПДТР
	

	
	(другая)
	
	



2-я страница формы № Т-2
	8. Стаж работы (по состоянию на
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.):



	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет



	9. Состояние в браке
	
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:
	Степень родства
(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	11. Паспорт:
	№
	
	Дата выдачи
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	Выдан
	

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)




12. Адрес места жительства:
	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	
	




	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	




	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	”
	
	
	
	г.


Номер телефона  	

II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ
	
	
	
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства
	

	1. Категория запаса
	
	
	
	

	2. Воинское звание
	
	
	
	

	3. Состав (профиль)
	
	
	7. Состоит на воинском учете:
	

	4. Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	а) общем (номер команды, партии)
	

	5. Категория годности к военной службе
	
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)

	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.




3-я страница формы № Т-2
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка,
руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ
	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ
	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ
 (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	
	

	
	
	
	
	наименование
	серия, номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА
	Дата
	Специальность (направление, профессия)
	Документ
(диплом, свидетельство)
	Основание

	начала переподготовки
	окончания переподготовки
	
	наименование
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы № Т-2
VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ
	Наименование награды (поощрения)
	Документ

	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. ОТПУСК
	Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы
и др.)
	Период работы
	Количество календарных дней отпуска
	Дата
	Основание

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством
	Наименование льготы
	Документ
	Основание

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ
	

	

	

	

	


XI. Основание прекращения
трудового договора (увольнения)	

	Дата увольнения
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.

	Приказ (распоряжение) №
	
	от
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.



	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	




4.3. Форма Т-3 «Штатное расписание»

4.4. Форма Т-5 «Приказ (распоряжение) о переводе 
работника на другую работу»
Унифицированная форма № Т-5
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301004

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу
	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	

	
	по
	



	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)


(вид перевода (постоянно, временно))
	Прежнее место работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)




(причина перевода)

	Новое место
работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	


Основание:
	изменение к трудовому договору от  “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	
	; или


другой документ  	
(документ (заявление, медицинское заключение и пр.))

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	





4.5. Форма Т-6 «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику»
Унифицированная форма № Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику
	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)


(структурное подразделение)


(должность (специальность, профессия))
	за период работы с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.



	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	
	календарных дней



	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


и (или)
Б.  
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))
	на
	
	календарных дней



	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.



	В. Всего отпуск на
	
	календарных дней



	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	




4.6. Форма Т-7 «График отпусков»
Унифицированная форма № Т-7
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301020

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	Мнение выборного профсоюзного органа
	УТВЕРЖДАЮ

	от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	 учтено
	Руководитель
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)

	
	Номер документа
	Дата составления
	На год
	
	
	
	

	ГРАФИК ОТПУСКОВ
	
	
	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	“
	
	”
	
	20
	
	г.



	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
по штатному расписанию
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	ОТПУСК
	Примечание

	
	
	
	
	количество календарных дней
	дата
	перенесение отпуска
	

	
	
	
	
	
	запланированная
	фактическая
	основание (документ)
	дата предполагаемого отпуска
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



4.7. Форма Т-8 «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)»

Унифицированная форма № Т-8
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.04 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	



	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Прекратить действие трудового договора от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	,

	уволить “
	
	”
	
	20
	
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	



(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))



	Основание (документ, номер, дата):
	

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме
	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено




4.8. Форма Т-9 «Приказ (распоряжение) о направлении работника 
в командировку»
Унифицированная форма № Т-9
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301022

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о направлении работника в командировку
Направить в командировку:

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)


(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия))


(место назначения (страна, город, организация))



	сроком на
	
	календарных дней



	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.  по “
	
	”
	
	20
	
	г.



	с целью
	

	
	



	Командировка за счет средств
	

	
	(указать источник финансирования)

	



	Основание (документ, номер, дата):
	

	(служебное задание, другое основание (указать))



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	




4.9. Форма Т-10 «Командировочное удостоверение»

Унифицированная форма № Т-10 
Утверждена Постановлением 
Госкомстата России от 05.01.2004 № 1
	
	Код

	Форма по ОКУД
	0301024

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ
	
	



	
	Табельный номер

	Работник
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	



(структурного подразделения)

(должность (специальность, профессия))
командируется в  
(место назначения (страна, город, организация))


для  
(цель командировки)


на  		календарных дней (не считая времени нахождения в пути)

	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г. по “
	
	”
	
	20
	
	г.



	Действительно по предъявлении паспорта или заменяющего его документа
	
	
	

	
	(наименование)
	
	(номер)



	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)







	Оборотная сторона формы № Т-10

Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них
и прибытии в место постоянной работы:


Выбыл из  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)



(расшифровка подписи)
М.П.
Выбыл из  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)



(расшифровка подписи)

М.П.

Прибыл в  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)



(расшифровка подписи)
М.П.
Прибыл в  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)



(расшифровка подписи)
М.П.



4.10. Форма Т-11 «Приказ (распоряжение) о поощрении работника»

Унифицированная форма № Т-11
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301026

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о поощрении работника

	
	Табельный номер

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия))



	(мотив поощрения)

	

	

	



	(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать))

	



	в сумме
	

	
	(прописью)

	
	руб.
	
	коп.



	(
	
	руб.
	
	коп.)

	
	(цифрами)
	
	
	



	Основание: представление


	



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	




ТЕМА 5. УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И РАСЧЕТОВ 
С ПЕРСОНАЛОМ ПО ОПЛАТЕ ТРУДА
5.1. Форма Т-13 «Табель учета рабочего времени»




5.2. Форма Т-51 «Расчетная ведомость»


5.3. Форма Т-53 «Платежная ведомость»
Унифицированная форма № Т-53
Утверждена Постановлением Госкомстата
России от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301011

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)

	
	

	(структурное подразделение)
	Корреспондирующий счет
	


В кассу для оплаты в срок
	с “
	
	”
	
	20
	
	г. по “
	
	”
	
	20
	
	г.


Сумма  
(прописью)
	
	руб.
	
	коп.
	(
	
	руб.
	
	коп.)


(цифрами)
	Руководитель организации
	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.



	ПЛАТЕЖНАЯ
ВЕДОМОСТЬ
	Номер документа
	Дата составления
	
	Расчетный период

	
	
	
	
	с
	по

	
	
	
	
	
	




2-я страница формы № Т-53
	Номер по порядку
	Табельный номер
	Фамилия, инициалы
	Сумма,
руб.
	Подпись в получении денег (запись о депонировании суммы)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	
	Количество листов
	


По настоящей платежной ведомости
выплачена сумма  
(прописью)
	
	руб.
	
	коп.
	(
	
	руб.
	
	коп.)


(цифрами)
и депонирована сумма  
(прописью)
	
	руб.
	
	коп.
	(
	
	руб.
	
	коп.)


(цифрами)
	Выплату произвел
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Расходный кассовый ордер №
	
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.



	Проверил бухгалтер
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.



По образцу 2-й страницы печатать дополнительные страницы ведомости по форме № Т-53. Подписи печатать на последней странице.

5.4. Форма Т-54 «Лицевой счет»


5.5. Форма Т-60 «Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику»


5.6. Форма Т-61 «Записка-расчет при прекращении (расторжении) 
трудового договора»


ТЕМА 6. УЧЕТ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ

6.1. Форма КО-1 «Приходный кассовый ордер»

	Унифицированная форма № КО-1
	
	Линия отреза
	
	
	

	Утверждена постановлением Госкомстата
	
	
	
	
	

	России от 18.08.98 № 88
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(организация)

	
	Код
	
	
	
	
	

	Форма по ОКУД
	0310001
	
	
	
	
	КВИТАНЦИЯ

	
	по ОКПО
	
	
	
	
	
	

	(организация)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	к приходному кассовому ордеру №
	

	(структурное подразделение)
	
	
	
	
	
	от “
	
	”
	
	
	
	г.

	
	Номер документа
	Дата составления
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Принято от
	

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Основание:
	

	Дебет
	Кредит
	Сумма, руб. коп.
	Код
целевого
назначения
	
	
	
	
	
	

	
	
	код структурного
подразделения
	корреспондирующий счет,
субсчет
	код аналитического учета
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Сумма
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	
	
	
	
	(цифрами)
	

	Принято от
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(прописью)

	Основание:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	руб.
	
	коп.

	Сумма
	
	
	
	
	
	В том числе
	

	
	(прописью)
	
	
	
	
	

	
	руб.
	
	коп.
	
	
	
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	В том числе
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	М.П. (штампа)

	Приложение
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Получил кассир
	
	
	
	
	
	
	
	
	Кассир
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	
	
	
	
	
	




6.2. Форма КО-2 «Расходный кассовый ордер»


Унифицированная форма № КО-2
Утверждена постановлением Госкомстата России от 18.08.98 № 88

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0310002

	
	по ОКПО
	

	(организация)
	
	

	
	

	(структурное подразделение)
	

	
	Номер документа
	Дата составления

	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	



	Дебет
	Кредит
	Сумма,
руб. коп.
	Код целевого назначения
	

	
	код структурного 
подразделения
	корреспондирующий
счет, субсчет
	код аналитического
учета
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Выдать  
(фамилия, имя, отчество)
Основание:  

Сумма  
(прописью)
	
	руб.
	
	коп.


Приложение  



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Получил  
(сумма прописью)
	
	руб.
	
	коп.



	“
	
	”
	
	
	
	г.
	Подпись
	


По  
(наименование, номер, дата и место выдачи документа,

удостоверяющего личность получателя)
	Выдал кассир
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)




6.3. Форма КО-4 «Кассовая книга»



6.4. Форма АО-1 «Авансовый отчет»


ТЕМА 7. УЧЕТ ПРОДАЖИ ТОВАРНОЙ ПРОДУКЦИИ
7.1. ТОРГ-12 «Товарная накладная»


7.2. Счет-фактура


