
 

 

 Приложение  № 1  

к распоряжению аппарата 

Уполномоченного по правам  

человека  в Астраханской области 

от 06.05.2019г № 44-19 

 

 

 

Перечень неунифицированных форм первичных документов 

  

1. Акт о замене запчастей в основном средстве. 

2. Информация об администрируемых доходах. 

3. Информация о количестве неиспользованных дней отпуска (для расчета) 

4. Справка-расчет «Резервы отпусков» 

5. Отчет о расходовании ГСМ. 

6. Информация о распределении суммы расходов будущих периодов по месяцам. 

7. Реестр на отправку почтовых отправлений. 

8. Акт инвентаризации резервов предстоящих расходов. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Образцы неунифицированных форм первичных документов 

 

 

 

1. Акт о замене запчастей в основном средстве 

 

 

полное наименование ГРБС 

АКТ № ___ от ____________ 

о замене запчастей в основном средстве 
 

№ 

п/ 

п 

Дата 

проведения 

ремонтных 

работ 

Наимено- 

вание 

основного 

средства 

Инвен- 

тарный 

№ 

Перечень 

произведен- 

ных работ 

Материалы, 

используемые при замене 

наиме-

нование 

номенклатур-

ный № 

единица 

измерения 

коли- 

чество 

                  



 

 

                  

                  

         

 

Руководитель         

   (подпись)   (Ф. И. О.) 

 Исполнитель         

  (должность) (подпись)   (Ф. И. О.) 

     

 

 

 

2. Информация об администрируемых доходах по состоянию на ________20___г. 

  

полное наименование администратора дохода 

 

Руб. 

Код дохода БК КОСГУ* 
Остаток на 

начало 

Сумма 

начисленных 

Сумма 

поступивши

Остаток на 

конец месяца 

Итого нарастающим 

итогом с начала года 



 

 

КОСГУ* 

к счету 205 (209) 

 

к счету 

210.02 

 

месяца доходов за 

месяц 

х доходов за 

месяц 

(гр.2+гр.4 -

гр.3) Начислено 

доходов 

Поступило 

доходов 

1 2 3 4 5 6 7 8 

КБК        

в том числе по расчетам:        

с участниками бюджетного процесса (561/661)        

с государственными(муниципальными) бюджетными 

и автономными учреждениями (562/662) 
       

с финансовыми и нефинансовыми организациями 

государственного сектора (563/663) 
       

с иными нефинансовыми организациями (564/664)        

с иными финансовыми организациями (565/665)        

с некоммерческими организациями и физическими 

лицами - производителями товаров, работ, услуг 

(566/666) 

       

с физическими лицами (567/667)        

с наднациональными организациями и 

правительствами иностранных государств (568/668) 
       

ИТОГО        

 

 

Руководитель__________________              _______________________ 
                                         (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

Исполнитель_________________    ______________     _________________ 
                                       (должность)            (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

 

3. Информация о количестве неиспользованных дней отпуска сотрудниками  



 

 

 

полное наименование ГРБС 

по состоянию на 31.12.20__г. 

Ф. И. О. Период 

неиспользованного 

отпуска 

Количество 

неиспользованных дней 

отпуска 

   

   

   

 

Руководитель__________________              _______________________ 
                                         (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

Исполнитель_________________    ______________     _________________ 
                                       (должность)            (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. Справка-расчет "Резервы отпусков"

Параметры: Период: ДД.ММ.ГГ - ДД.ММ.ГГ

Организация: _____________________

Работник

Показатели расчета Оценочное обязательство

Остаток отпуска

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

Итого

Средний 
заработок

Ставка 
страховых 

взносов

Ставка 
взносов 
ФСС от 
НС и ПЗ

Исчислено 
оценочное 

обязательство
(2в) * (3)

Исчислено 
взносов с 

суммы 
оценочного 

обязательства
(3) * (4) / 100

Исчислено 
ФСС НС и ПЗ 

с суммы 
оценочного 

обязательства
(3) * (5) / 100

Накоплено 
оценочное 

обязательство

Накоплено 
взносов с 

суммы 
оценочного 

обязательства

Накоплено ФСС 
от НС и ПЗ с 

суммы 
оценочного 

обязательства

Резерв текущего месяца
(+) зачтено / (-) списано 

Накопл
ено
прав

Использо
вано

авансом

Остаток
(2а) - (2б) 

> 0

Оценочно
е 

обязатель
ство

(6) - (9)

Страховые 
взносы
(7)-(10)

Взносы в 
ФСС НС и 

ПЗ
(8)-(11)

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

5. Отчет о расходовании ГСМ 

  

полное наименование ГРБС 

 

Утверждаю:__________ 

____________________ 
            (должность) 

___________________ 
             (подпись) 

___________________ 
           (расшифровка подписи) 

 

ОТЧЕТ О РАСХОДОВАНИИ ГСМ 

 
за __________20___г. 

 

Наименование показателя Количество ГСМ, литр 

Остаток на 01____20__г.  

Поступило за __________ 20__г.  

Израсходовано за ___________ 20__г.  



 

 

Остаток на 01_____20__г.  

 

Исполнитель_________________    ______________     _________________ 

 
                                       (должность)            (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

6. Информация о распределении суммы расходов будущих периодов по месяцам 

полное наименование ГРБС 

            

Наименование РБП 
Стоимость 

объекта 

Срок 

начисления 

РБП 

Дата 

принятия к 

учету 

Дата 

окончания 

Сумма 

затрат 

текущего 

месяца 

Начисленная 

ранее сумма 

Оставшаяся 

сумма 

        

        

            

Исполнитель_________________    ______________     ____________________ 

                              (должность)            (подпись)             (расшифровка подписи) 

   

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Реестр на отправку почтовых отправлений 

                                                                                      Утверждаю:__________ 

____________________ 

            (должность) 

___________________ 

             (подпись) 

___________________ 

           (расшифровка подписи) 



 

 

 

  

полное наименование ГРБС 

 

РЕЕСТР 

на отправку заказных почтовых отправлений за ____________20__г. 

 

№ 

п/п 

Основание № 

документа 

Дата 

документа 

Плата за 

пересылку 

марками, 

руб.  

Расход конвертов 

количество сумма, 

руб.  

       

       

       

       

 ИТОГО:      

 

Остаток на начало:__________ руб. 

Получено:___________ руб. 



 

 

Израсходовано:___________ руб. 

Остаток на конец:___________ руб. 

 

Исполнитель_________________    ______________     _________________ 
                                       (должность)            (подпись)                              (расшифровка подписи) 
 

Акт составлен комиссией о том, что по состоянию на «__» _______ ____ г. проведена инвентаризация резервов предстоящих расходов. 

При инвентаризации установлено следующее: 

№  

п/

п 

Вид резерва Общая 

сумма 

резервов 

предстоящ

их 

расходов, 

руб. коп. 

Дата 

возникнове

ния резерва 

Периодично

сть 

определения 

резерва 

Корректир

овочная 

сумма 

резерва, 

руб. коп. 

Начислено 

по данным 

бухучета 

Фактическ

и 

рассчитано 

Использовано резерва 
Остаток на дату 

инвентаризации 

Результаты 

инвентаризации, 

руб. коп. 

Наименован

ие 
Номер счета по 

данным 

бухучета 

по 

фактическ

им данным 

по данным 

бухучета 

по 

фактич

еским 

данным 

подлежит 

досписан

ию 

излишне 

списано 

(подлежи

т 

восстанов

8. Акт инвентаризации резервов предстоящих расходов 

Организация    

Структурное подразделение  

       
Основание для проведения инвентаризации:   
 (приказ, распоряжение)  

Дата начала инвентаризации:   

 
Дата окончания инвентаризации:  

     Номер документа  Дата составления    

   
АКТ  

    

 



 

 

лению) 

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

               

   

 Х Х          
   Итого 

Все подсчеты итогов по строкам, страницам и в целом по акту инвентаризации проверены. 

 

Председатель комиссии              

  должность   подпись   расшифровка подписи     

 Члены комиссии:             

  должность   подпись   расшифровка подписи     

              

  должность   подпись   расшифровка подписи     

              

  должность   подпись   расшифровка подписи     

 

Все ценности, поименованные в настоящем акте инвентаризации с № _ по № _, комиссией проверены в натуре в моем (нашем) присутствии и внесены в акт, в связи с чем претензий к 

инвентаризационной комиссии не имею (не имеем). Ценности, перечисленные в акте, находятся на моем (нашем) ответственном хранении. 



 

 

Материально ответственное(ые) лицо(а):           

  должность   подпись   расшифровка подписи     

              

  должность   подпись   расшифровка подписи     

              

  должность   подпись   расшифровка подписи     

 

                                                                                                                         «__» ____________  г. 

 

 Указанные в настоящем акте данные и расчеты проверил           __________________________________                   ____________  

                                                                                                                должность                    подпись                          расшифровка подписи 

                                                       «__» ____________ г. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


