
Приложение № 3к Единой учетной политике прицентрализации учета исполнительныхорганов Рязанской области иподведомственных им казенныхучреждений

Формы первичных учетных документов, применяемых при централизацииучета
Форма 1. Расчетный листок

Организация: ________________________________________________________
РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА ______________ 20____

_______________________________________________(Фамилия Имя Отчество работника)К выплате: ______________
Организация:___________________________________________ Должность: _________________________________Подразделение: ____________________________________________ Оклад (тариф): _________________________________

Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма
Дни Часы

Начислено: Удержано:
НДФЛ
Выплачено:

Долг предприятия на начало Долг предприятия на конец
Общий облагаемый доход: ________________Вычетов на детей: ____________
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Форма 2. Незарплатные доходы

ОрганизацияПериодНачисленоНДФЛК выплате
Получатель дохода Начислено НДФЛ К выплатеВид выплаты

ИТОГО:
Исполнитель

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Ответственный исполнитель
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

«__» _______________ 20__ г.
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Форма 3. Акт установки запасных частей

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель (подпись) (расшифровкаподписи)«__» _______________ 20__ г.

АКТ УСТАНОВКИ ЗАПАСНЫХ ЧАСТЕЙот «____» _________________ 20 ___ г. № ________
Учреждение
Структурное подразделение______
Ответственное лицо
Транспортное средство
Комиссия в составе _____________________________________________________________________________(должность, фамилия, инициалы)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________назначенная приказом (распоряжением) от «__» ___________ 20__ г. № ________1. Подтверждает установку на транспортное средство следующих запасных частей:Наименованиематериалов Единицаизмерения Фактически установлено на транспортное средство (новые запасные части)количество цена, руб. сумма, руб.

1 2 3 4 5

Итого2. Подтверждает замену на транспортном средстве следующих запасных частей:Наименованиематериалов Единицаизмерения Фактически сняты с транспортного средства (старые запасные части)количество цена, руб. сумма, руб.
1 2 3 4 5

ИтогоВсего по настоящему акту подлежит списанию материалов:1. с балансового учета на общую сумму рублей ________________;2. с забалансового учета на общую сумму рублей ________________.
Председатель комиссии (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
Члены комиссии

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

«__» _______________ 20__ г.
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Форма 4. Реестр отправленной корреспонденции

УТВЕРЖДАЮРуководитель (подпись) (расшифровкаподписи)«__» _______________ 20__ г.
РЕЕСТР ОТПРАВЛЕННОЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИот «____» _________________ 20 ___ г. № ________

Учреждение
Структурное подразделение
Ответственное лицо

№п/п Куда адресован(адрес) Наименованиеполучателя(адресат)
Реквизитыдокумента(номер, дата)

Весдокумента Фактически израсходованоденежных документовВид(почтовыйконверт смаркой,почтоваямарка и др.)

Количество Сумма, руб.

1 2 3 4 5 6 7 8

Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
Руководитель структурного подразделения (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
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Форма 5. Информация о количестве дней неиспользованного отпуска

УТВЕРЖДАЮРуководитель (подпись) (расшифровкаподписи)«__» _______________ 20__ г.

ИНФОРМАЦИЯ О КОЛИЧЕСТВЕ ДНЕЙ НЕИСПОЛЬЗОВАННОГО ОТПУСКАпо состоянию на «____»______________20___г.
Учреждение
Структурное подразделение
Ответственное лицо

№п/п Фамилия Имя Отчествоработника (служащего) Должность Количество днейнеиспользованного отпуска1 2 3 4

Руководитель кадровой службы(иное уполномоченное лицо) (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.

Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.



6
Форма 6. Путевой лист легкового автомобиля

ПУТЕВОЙ ЛИСТ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ №
серия

от « ______» ______________________ 20 ___г.
Срок действия с «_____» _____________ 20____г. по «_____» _______________ 20___г.

Коды
Организация по ОКПО

полноенаименование, ОГРН, адрес, номер телефона
Марка и модель автомобиля

Государственный регистрационный номер Номер парковки
Регистрационный номер прицепа(полуприцепа)

Водитель Табельный номер
(фамилия, имя, отчество)

Удостоверение № СНИЛС Класс
Предсменный,предрейсовыймедосмотр

место штампа дата, время должностьмедработника подпись расшифровка подписи

серия, номер, дата выдачи и срок окончания действия лицензии
Послесменный,послерейсовыймедосмотр

место штампа дата, время должностьмедработника подпись расшифровка подписи

серия, номер, дата выдачи и срок окончания действия лицензии
Сведения о виде перевозки Сведения о виде сообщения

Задание водителю Состояние автомобиля
В распоряжение Предрейсовый(предсменный) контроль

наименование
дата время

Ответственный за техническоесостояние и безопаснуюэксплуатацию ТСорганизация
Адрес подачи подпись расшифровка подписи

Показания одометра при выезде ТС с парковки, км
Дата; время выпуска ТС на линию(выпуска с парковки)

должность подпись расшифровка подписи

Ответственный затехническое состояниеи безопаснуюэксплуатацию ТС
Автомобиль в технически исправном состоянии принял

Водитель
подпись расшифровка подписи

подпись расшифровкаподписи Горючее Марка Код
Опоздания, ожидания, простои в пути, заезды на парковку и прочие

отметки Движение горючего
Количество, л

Выдано: по заправочномулисту №_________
Дата; время возвращения ТС напарковку Остаток: при выезде

при возвращении
Расход: по норме

Ответственный затехническоесостояние ибезопаснуюэксплуатацию ТС

фактический
Экономия

подпись расшифровкаподписи Перерасход

Автомобиль сдал Автомобиль принялПоказания одометра при возвращении ТС напарковку, км
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водитель

подпись расшифровка подписи должность подпись расшифровка подписи
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Оборотная сторона формы путевого листа легкового автомобиля

Номерпо по-рядку Код заказчика

Место Время
Пройдено,км

Подписьлица,пользо-вавшего-ся авто-мобилем
отправления назначения

выезда возвращения

ч. мин. ч. мин.

Результат работы автомобиля за смену:

всего в наряде, ч.

пройдено, км

Расчет произвел
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)
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Форма 7. Справка-расчет резервов по оплате труда
СПРАВКА-РАСЧЕТ РЕЗЕРВОВ ПО ОПЛАТЕ ТРУДА

Организация:Подразделение:Резерв: Резерв предстоящей оплаты отпусковВид операции:

Сотрудник Расчет оценочного обязательства Расчет взносов Накоплено Результат расчета текущего месяца(+) зачтено / (-) списано
Формула Исчисленооценочноеобязательство

Ставкастраховыхвзносов(%)
Исчисленовзносов с суммыоценочногообязательств(3) * (4) / 100

СтавкавзносовНС и ПЗ(%)
Исчисленовзносов НС иПЗ с суммыоценочногообязательства(3) * (6) / 100

Оценочноеобязательство
Взносы ссуммыоценочногообязательства

Взносы НС иПЗ с суммыоценочногообязательства

Оценочноеобязательство(3) - (8)
Страховыевзносы(5) - (9)

Взносы НСи ПЗ(7) - (10)
Показатели

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13Сохраняемый Заработок * Остаток Отпуска
Сохр.заработок ОстатокотпускаСохраняемый Заработок * Остаток Отпуска
Сохр.заработок ОстатокотпускаСохраняемый Заработок * Остаток Отпуска
Сохр.заработок ОстатокотпускаСохраняемый Заработок * Остаток Отпуска
Сохр.заработок Остатокотпуска

Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
Ответственный исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
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Форма 8. Налоги и взносы (кратко)
НАЛОГИ И ВЗНОСЫ (КРАТКО)

Период формирования отчета

Организация Начислено НДФЛ ПФР. Обязат. страхование ФСС ФСС, несч. случаи ФФОМС
Сотрудник

1 2 3 4 5 6 7

Итого
Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
Ответственный исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
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Форма 9. Ведомость начисленной амортизации основных средств и нематериальных активов
ВЕДОМОСТЬ НАЧИСЛЕННОЙ АМОРТИЗАЦИИ ОСНОВНЫХ СРЕДСТВИ НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ

№ __________ от __________________
Организация: __________________________________________________________________________________________

№п/п
Инвентарныйномер

Наименование
Датапринятия кучету

Методначисленияамортизации
Амортизационнаягруппа

Срокполезногоиспользования
Балансоваястоимость

Амортизация Остаточнаястоимость
Степеньизносав %затекущиймесяц

ранееначислено всего

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

Всего по ведомости:

Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

«__» _______________ 20__ г.
Ответственный исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

«__» _______________ 20__ г.
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Форма 10. Ведомость выдачи молока

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.

ВЕДОМОСТЬ ВЫДАЧИ МОЛОКА
за ___________________ 20__ г.

Учреждение
Структурное подразделение
Ответственное лицо

Фамилия И.О., должность получателя

Выдано

Общ
еек

ол-в
ов

лит
рах

Кол
-во

отр
або

т.д
ней

Расписка в получении

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 31
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 31 32 33 34 35

Итого по ведомости
Выдачу молока произвел (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.Руководитель структурного подразделения (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
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Форма 11. Ведомость выдачи средств, необходимых для социальной адаптации инвалидов

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.

ВЕДОМОСТЬ ВЫДАЧИ СРЕДСТВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ СОЦИАЛЬНОЙ АДАПТАЦИИ ИНВАЛИДОВ
за ___________________ 20__ г.

Учреждение
Структурное подразделение
Ответственное лицо

Фамилия Имя Отчествополучателя Материальные ценности Материальные ценности Материальные ценности Расписка вполучении
наименование ед.изм. количество наименование ед.изм. количество наименование ед.изм. количество1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Итого по ведомости

Выдачу произвел (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
Руководитель структурного подразделения (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.



14
Форма 12. Ведомость выдачи санаторно-курортных путевок

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.

ВЕДОМОСТЬ ВЫДАЧИ САНАТОРНО-КУРОРТНЫХ ПУТЕВОК
за ___________________ 20__ г.

Учреждение
Структурное подразделение
Ответственное лицо

Фамилия Имя Отчествополучателя Санаторно-курортная путевка Расписка вполучении
наименование оздоровительного учреждения (детскоголагеря) срокзаезда серия,№ количество

1 2 3 4 5 6

Итого по ведомостиВыдачу произвел (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.

Руководитель структурногоподразделения (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.
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Форма 13. Карточка учета прогнозных (плановых) назначений

УТВЕРЖДАЮРуководитель (подпись) (расшифровка подписи)
«__» _______________ 20__ г.

КАРТОЧКА УЧЕТА ПРОГНОЗНЫХ (ПЛАНОВЫХ) НАЗНАЧЕНИЙ
на «_____» _________________ 20___ года КодыДата

Учреждение по ОКПОСтруктурное подразделение
Наименование бюджета по ОКТМОЕдиница измерения: руб. по ОКЕИ 383

Код доходов областного бюджета в соответствии сбюджетной классификацией Российской Федерации Наименование кода доходов областного бюджета всоответствии с бюджетной классификацией РоссийскойФедерации
Плановые назначения по доходам(поступлениям) Примечаниена текущийфинансовыйгод

в том числе текущееизменение за месяц
1 2 3 4 5

Итого
Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)«__» _______________ 20__ г.

Ответственный исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)«__» _______________ 20__ г.



16
Форма 14. Расчет резерва предстоящих расходов

УТВЕРЖДАЮРуководитель (подпись) (расшифровкаподписи)«__» _______________ 20__ г.

РАСЧЕТ РЕЗЕРВА ПРЕДСТОЯЩИХ РАСХОДОВпо состоянию на «____»______________20___г.
Учреждение
Исполнитель(контрагент)
Основание

№п/п Наименование товара (работ, услуг) Периодпоставкитовара,(выполнения работ,оказанияуслуг)

Единицаизмерения Количество Цена заединицу,руб.
Сумма,руб.

1 2 3 4 5 6 7

ИТОГО
Исполнитель (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

«__» _______________ 20__ г.
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Форма 15. Путевой лист трактораПУТЕВОЙ ЛИСТ ТРАКТОРА№

Дата (месяц, год) Трактор технически исправен. Выезд разрешаю.
Организация по ОКПО «_____ »______________ 20 г.

Механик/бригадир _____________ _____________
Тракторист Табельный номер подпись расшифровкафамилия, имя, отчество Трактор в исправном состоянии

Марка машины Регистрационный номер принял тракторист _______________
Инвентарный номер подпись

Прицеп Регистрационный номер «____» _______________2022 г.
Инвентарный номер

Прицепщик (Ф.И.О.)________________________________
Отделение (участок)

Бригадир (Ф.И.О.)________________________________ БригадаЗадание трактористу:
В чье распоряжение Откуда взятьгруз Куда доставитьгруз Рассто-яние, км Название груза Класса груза Числоездок сгрузом

Количествогруза, шт.,вес, т Выдача горючего

кг подписьзаправщика
Остаток при выезде
Выдано
Остаток приВозвращении

Опоздания, простои и другие отметки ____________________________________________________

Начало работы (час.мин) Конец работы(час.мин)
Трактор сдал.Тракторист

_____________________
(подпись дата)

Механик (бригадир) Механик(бригадир) Трактор принял.Механик/бригадир
___________________ ___________________
(подпись) (подпись) (подпись дата)
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Оборотная сторонаВыполнение задания

Откуда Куда Название груза

Кла
ссг

руз
а

Вре
мяо

тпр
авк

и
Вре

мя
при
быт

ия

Бри
гад

а-за
казч

ик
Ши
фр

син
те
ти
чес
-

ког
ои

ана
лит

иче
с-

ког
оуч

ет
ар
або

ты
Еди

ниц
аиз

мер
ени

я

От
раб

ота
ноч

асо
в

Пер
еве
зен
огр

уза
,т

Сде
лан

от
онн

о-
кил

оме
тро

в
Нор

ма
выр

або
тки

Рас
цен

ка

Оплата труда

Вып
олн

ено
нор

мо-
сме

н
Усл

овн
ые
гек
та
ры

Пробег, км Расход горючего, кмвсего в томчисле,безгруза
по норме факти-чески

основ-ная дополни-тельная
сдельная

всего наеди-ницура-боты

всего

Тракторист_______________ _____________________Отработано: часов Отработано: машино-дней Бригадир ___________________________________
подпись расшифровка дней машино-смен подпись расшифровка


