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НАКАЗ № 2011-17-ок
від 14 серпня 2011 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 14 серпня 2011 року з окладом згідно штатного розкладу.

Підстава: заява Новак К.І. від 14 серпня 2011 року.

2. ПРО ЗВІЛЬНЕННЯ:

Старак Ірину Петрівну звільнити з посади головного бухгалтера підприємства з 14 серпня 2011 року за власним бажанням після проведення повної передачі справ новому головному бухгалтеру.

Підстава: заява про звільнення Старак І.П. від 14 серпня 2011 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 серпня 2011 року.

3.2. Головним бухгалтерам Старак І.П. та Новак К.І. провести з 14 серпня 2011 року до 31 серпня 2011 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 серпня 2011 року позачергову ревізію каси підприємства.

3.5. Терміни повноважень ведення поточних справ та керівництва бухгалтерією підприємства, а також підписувати усі розрахункові документи (накладні, рахунки, касові ордера та відомості, чеки, платіжні доручення та інші первісні документи):
до 30 серпня 2011 року включно – головний бухгалтер Старак І.П.
з 31 серпня 2011 року – головний бухгалтер Новак К.І.

Головному бухгалтеру Новак К.І. 31 серпня 2011 року провести зміну банківських карточок 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.

	
	
	
	


	03142, м. Київ,
	[image: image2.png]‘<mgBocnw(

CepBuc




	

	
	
	

	
	
	Тел.    (-044)  424-74-61

	
	
	E-mail: office@vs.com.ua

	

	вул. Академіка Кримського, 27-а, офіс 211
	Internet: www.vs.com.ua
	buh@vs.com.ua

	

	


	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ М К.І.

	
	

	
	31 серпня 2011 року.


АКТ
приймання-передачі справ бухгалтерської служби підприємства

та документів бухгалтерського обліку, фінансової та податкової звітності
	м. Київ
	
	31 серпня 2011 року.


Я, Старак Ірина Петрівна, колишній головний бухгалтер ПП "Восток-сервіс", у зв'язку зі звільненням та на підставі наказу № 2011-17-ок від 14 серпня 2011 року передаю справи станом на 31 серпня 2011 року та документи бухгалтерського обліку, фінансової та податкової звітності станом на 31 серпня 2011 року новоприйнятому головному бухгалтеру Новак Катерині Іванівні відповідно до нижченаведеного переліку.

Первинні документи, згідно з якими вівся облік господарських операцій, знаходяться на підприємстві, згруповані по видах господарських операцій і зберігаються у відведених місцях.

Перелік первинних і облікових бухгалтерських документів, які передаються складений у вигляді реєстрів і додається до цього акту.
Інвентаризація первинних документів на предмет виявлення їх наявності в повному об'ємі не проводилася. З метою контролю наявності первинних документів була проведена вибіркова інвентаризація. 

При вибірковій перевірці наявності первинних документів виявлена відсутність ряду первинних документів, перелік яких складений у вигляді реєстру і додається до цього акту.
Бухгалтерська документація (регістри обліку) знаходиться на електронних носіях і на момент передачі справ доступна для ознайомлення. Перелік бухгалтерських документів (регістрів обліку) складений у вигляді реєстру і додається до цього акту.

Проведена вибіркова перевірка бухгалтерської звітності показала, що бухгалтерський облік вівся відповідно до чинного законодавства України, проте має ряд недоліків, які перераховані у вигляді реєстру зауважень, який додається до цього акту.

Остання перевірка контролюючими органами проводилася в серпні - вересні 2009 року. Результати перевірки оформлені в акті "Про результати комплексної планової виїзної документальної перевірки дотримання вимог податкового та валютного законодавства України ПП "Восток-сервіс" за період з 01.01.2006 по 30.09.2009 р." №.17/10/17-258 від 17.10.2009 р. на 47 сторінках. Штрафи недоїмки і адміністративні штрафи, нараховані за результатами перевірки, на момент передачі справ сплачені в повному об'ємі. 

Діяльність підприємства за період з 01 жовтня 2009 року на момент передачі справ контролюючими органами не перевірялася.

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 – 2011

	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 – 2011

	
	- 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
	
	
	


РЕЄСТР 
документів, що відсутні у бухгалтерії (архіві)
	№№
	Найменування документа
	№ документа
	Дата документа
	Контрагент

	
	2
	3
	4
	5

	1.
	Накладна
	83
	12.08.2010
	ПП «Кидалово Ко»

	2.
	Податкова накладна
	4
	12.08.2010
	ПП «Кидалово Ко»

	3.
	Довіреність
	754894
	12.08.2010
	ТОВ «Дружбани»

	4.
	Авансовий звіт
	172
	27.08.2010
	Петренко П.П.

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	


РЕЄСТР 
зауважень до документів, що знаходяться у бухгалтерії (архіві)
	№№
	Найменування документа
	№ документа
	Дата документа
	Контрагент
	Зауваження

	
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


Розписка

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

	
	
	


1. Сальдо по бухгалтерським рахункам станом на 31 серпня 2011 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 середньосписочна кількість співробітників підприємства – 20,5 чоловік, 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”, договір 1 від 01 вересня 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.

Особи, що підписали цей акт передачі справ свідчать, що на момент передачі справ у них немає відомостей відносно наявності документів, які могли б свідчити про інші результати діяльності підприємства, ніж ті які вказані у бухгалтерській звітності і бухгалтерських регістрах.

Зауваження:________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Справи та документацію здав:
	
	Справи та документацію прийняв:

	
	
	

	
	
	

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

	
	
	

	31 серпня 2011 року
	
	31 серпня 2011 року

	
	
	

	
	
	

	На перевірці були присутні:
	
	

	Голова комісії
	
	Краснов С.С.

	Члени комісії:
	
	

	
	
	Іваненко І.П.

	
	
	

	
	
	Мочалкін В.А.
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