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НАКАЗ № 2006-17-ок
від 14 березня 2006 року.

1. ПРО ПРИЙНЯТТЯ НА ПОСТІЙНУ РОБОТУ:

Новак Катерину Іванівну прийняти на постійну роботу з випробувальним терміном три місяця на посаду головного бухгалтера підприємства з 1 квітня 2006 року з окладом згідно штатного розкладу.

Підстава: заява Новак К.І. від 1 квітня 2006 року.

2. ПРО ЗВІЛЬНЕННЯ:

Старак Ірину Петрівну звільнити з посади головного бухгалтера підприємства з 1 квітня 2006 року за власним бажанням після проведення повної передачі справ новому головному бухгалтеру.

Підстава: заява про звільнення Старак І.П. від 1 квітня 2006 року.

3. ПРО ПРИЙОМ-ПЕРЕДАЧУ СПРАВ:

3.1. Новому головному бухгалтеру Новак К.І. прийняти справи по бухгалтерії та бухгалтерську документацію підприємства станом на 1 березня 2006 року.

3.2. Головним бухгалтерам Старак І.П. та Новак К.І. провести з 14 березня 2006 року до 1 квітня 2006 року (строк до 2 тижнів) приймання – передачу бухгалтерської документації підприємства, одночасно склавши з ним договір про повну матеріальну відповідальність.

3.3. Призначити комісію по прийманню – передачі бухгалтерської документації підприємства у складі:

Краснов С.С. – голова комісії;

Іваненко І.П. – член комісії;

Мочалкін В.А. – член комісії.

3.4. Для проведення приймання – передачі бухгалтерської документації підприємства залучити спеціалістів аудиторської фірми ТОВ „Кидало и Ко”.

3.5. Провести 31 березня 2006 року позачергову ревізію каси підприємства.

3.5. Терміни повноважень ведення поточних справ та керівництва бухгалтерією підприєства, а також підписувати усі розрахункові документи (накладні, рахунки, касові ордера та відомості, чеки, платіжні доручення та інші первічні документи):
до 30 березня 2006 року включно – головний бухгалтер Старак І.П.
з 31 березня 2006 року – головний бухгалтер Новак К.І.

Головному бухгалтеру Новак К.І. 31 березня 2006 року провести зміну банківських карточек з зразками підписів керівника та головного бухгалтера підприємства.
3.6. Змінити склад усіх комісії підприємства, у склад яких входив головний бухгалтер Старак І.П., при цьому ввести у їх склад головного бухгалтера Новак К.І.
	З наказом ознайомлений:
	
	Новак К.І.

	
	
	

	
	
	Старак І.П.

	
	
	


	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.
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	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ М К.І.

	
	

	
	31 березня 2006 року.


АКТ
приймання-передачі справ бухгалтерської служби підприємства

та документів бухгалтерського обліку, фінансової та податкової звітності
	м. Київ
	
	31 березня 2006 року.


Я, Старак Ірина Петрівна, колишній головний бухгалтер ПП "Восток-сервіс", у зв'язку зі звільненням та на підставі наказу № 2006-17-ок від 14 березня 2006 року передаю справи станом на 1 березня 2006 року та документи бухгалтерського обліку, фінансової та податкової звітності станом на 31 березня 2006 року новоприйнятому головному бухгалтеру Новак Катерині Іванівні відповідно до нижченаведеного переліку.

ОПИС

документів, що перебувають у бухгалтерії (архіві)
	№№
	Найменування документа
	Кількість справ (папок)
	Кількість

аркушів
	Період

складання

	
	2
	3
	4
	5

	
	Паперові носії
	
	
	

	1.
	Документи у поточному обробленні
	
	
	

	1.1.
	Первинні документи з обліку
	
	
	

	
	- основних засобів
	
	
	

	
	- МШП
	
	
	

	
	- запасів
	
	
	

	
	- банківських операцій
	
	
	

	
	- касових операцій
	
	
	

	
	- торговельних операцій (розрахунки з покупцями)
	
	
	

	
	- виробництва
	
	
	

	
	- реалізації готової продукції (розрахунки з покупцями)
	
	
	

	
	- орендних операцій
	
	
	

	
	- оплати праці
	
	
	

	
	- розрахунків з підзвітними особами
	
	
	

	
	- розрахунків з постачальниками товарів, запасів, послуг
	
	
	

	
	- податкові накладні отримані
	
	
	

	
	- податкові накладні видані
	
	
	

	
	- договори з покупцями на поставку товарів, продукції, послуг
	
	
	

	
	- договори з постачальниками на поставку сировини, матеріалів, товарів, послуг
	
	
	

	1.2.
	Облікові регістри
	
	
	

	
	- Головна книга
	
	
	

	
	- Книга обліку придбання товарів (робіт, послуг)
	
	
	

	
	- Книга обліку продажу товарів (робіт, послуг)
	
	
	

	
	- Журнал обліку довіреностей
	
	
	

	
	- Касова книга
	
	
	

	
	- Чекова книжка (з № 7777777 по № 777820)
	
	
	

	
	- Регістри бухгалтерського обліку (журнали)
	
	
	

	2.
	Документи в архіві
	
	
	

	2.1.
	Головна книга
	2
	
	2002 - 2003

	2.2.
	Книга обліку придбання товарів (робіт, послуг)
	1
	
	

	2.3.
	Книга обліку продажу товарів (робіт, послуг)
	1
	
	

	2.4.
	Журнал обліку довіреностей
	1
	
	

	2.5.
	Касова книга
	1
	
	

	2.6.
	Чекова книжка
	1
	
	

	2.7.
	Первинні документи з обліку:
	
	
	2002 – 2003

	
	- основних засобів
	2
	
	

	
	- МШП
	2
	
	

	
	- запасів
	2
	
	

	
	- банківських операцій
	5
	
	

	
	- касових операцій
	5
	
	

	
	- торговельних операцій (розрахунки з покупцями)
	5
	
	

	
	- виробництва
	5
	
	

	
	- реалізації готової продукції (розрахунки з покупцями)
	2
	
	

	
	- орендних операцій
	2
	
	

	
	- оплати праці
	4
	
	

	
	- розрахунків з підзвітними особами
	4
	
	

	
	- розрахунків з постачальниками товарів, запасів, послуг
	4
	
	

	2.8.
	Податкові накладні
	4
	
	

	2.9.
	Договори оренди
	4
	
	

	2.10.
	Договори з покупцями на поставку товарів, продукції, послуг
	9
	
	

	2.11.
	Договори з постачальниками на поставку сировини, матеріалів, товарів, послуг
	25
	
	

	2.12.
	Регістри бухгалтерського обліку (журнали)
	2
	
	

	2.13.
	Фінансова та інша звітність
	2
	
	

	2.14.
	Податкова звітність
	2
	
	

	2.15.
	Акти перевірок контролюючих органів
	1
	
	

	2.16.
	Висновок працівника архівного управління про передачу справ в архів (або знищення документів)
	1
	
	

	
	Разом
	97 справ
	
	

	
	
	
	
	

	
	Машинні носії
	Носій
	Кількість носіїв
	Працездатність

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	
	Разом
	
	
	


Розписка

До початку проведення приймання-передачі справ головним бухгалтером усі приходні та видаткові документи на товарно-матеріальні ціності, грошові та інші кошти передані у бухгалтерію, а усі коштовності та кошти, що надійшли оприходовани, та які вибули – списані.
	Головний бухгалтер
	
	Старак І.П.

	
	
	


1. Сальдо по бухгалтерським рахункам станом на 1 березня 2006 року складає:

	Номер

рахунку
	Назва рахунку
	Сальдо

	
	
	Дебет
	Кредит

	
	2
	3
	4

	101
	
	
	

	102
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	...
	
	
	

	993
	
	
	

	
	Баланс
	
	


Розшифровки аналітичного обліку по бухгалтерським рахункам додаються.
2. Склад співробітників підприємства.

Фактична сереньосписочна кількість співробітників підприємства – 20,5 чолоків, з них:

	
	- постійних
	-
	20
	чоловік

	
	- по сумісництву
	-
	1
	чоловік

	
	- тимчасово
	-
	0
	чоловік

	
	- по договорам підряду
	-
	0
	чоловік

	
	- по трудовим договорам
	-
	1
	чоловік

	
	- інвалідів
	-
	2
	чоловік

	
	- пенсіонерів
	-
	2
	чоловік

	
	
	
	
	


3. Місця розташування адміністративних, складських та виробничих приміщень підприємства.

3.1. Адміністративні приміщення.

03142, Україна, м. Київ, вул. Академіка Кримського, 27-а, офіс 211 (орендується у ВАТ „ЦКБ „Маяк”, договор 1 від 01 березня 2004 року).
3.2. Виробничі приміщення.

Окремо розташованих виробничих приміщень у підприємства не має.

3.3. Складські приміщення.

Окремо розташованих складських приміщень у підприємства не має.

За результатами перевірки встановлено задовільний стан відображення фактів господарських операцій у первинних документах, стан відображення господарських операцій на рахунках бухгалтерського обліку, стан ведення та своєчасності складання фінансової та податкової звітності, стан виконання вимог законодавства щодо зберігання оброблених документів, регістрів та звітності.

За результатами перевірки той, хто передає справи, передає, а той, хто приймає справи, приймає документи, що перебувають у поточному обробленні та в архіві, за описом, що є додатком до цього акта.

Інвентаризація нематеріальних активів, основних засобів, товарно-матеріальних цінностей не проводилася. Під час перевірки виконано звіряння змісту первинних документів щодо обліку нематеріальних активів, основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, дебіторської та кредиторської заборгованості з відповідними показниками фінансової звітності. Перевірка фінансової та податкової звітності не проводилася. Цей акт складено у трьох примірниках:

— перший примірник додається до наказу про призначення того, хто приймає справи, на посаду головного бухгалтера;

— другий примірник передається до бухгалтерії підприємства;

— третій примірник залишається у того, хто передає справи.

Зауваження:________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Справи та документацію здав:
	
	Справи та документацію прийняв:

	
	
	

	
	
	

	________________________ Старак І.П.
	
	_______________________________ Новак К.І.

	
	
	

	31 березня 2006 року
	
	31 березня 2006 року

	
	
	

	
	
	

	На перевірці були присутні:
	
	

	Голова комісії
	
	Краснов С.С.

	Члени комісії:
	
	

	
	
	Іваненко І.П.

	
	
	

	
	
	Мочалкін В.А.
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