Каким документом оформляется передача дел

В п. 6 Положения о главных бухгалтерах, утвержденного Постановлением Совета Министров СССР от 24.01.1980 N 59, говорится, что прием и сдача дел при назначении и освобождении главного бухгалтера оформляются актом. Он составляется после проверки состояния бухгалтерского учета и отчетности.

Форма этого акта законодательством не предусмотрена, поэтому он заполняется в произвольной форме в двух экземплярах и подписывается как увольняющимся главным бухгалтером, так и новым. Утверждает данный акт руководитель организации. Первый экземпляр передается увольняющемуся главному бухгалтеру, второй - остается в организации. Образец заполненного акта см. на с. 74.
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               Акт приема-передачи документов ООО "Компания"

г. Москва                                                     2 мая 2012 г.

Согласно приказу от 17.04.2012 N 30 в период с 18 апреля по 2 мая 2012 г. главный бухгалтер И.А. Сидорова передала, а заместитель главного бухгалтера Е.А. Петрова приняла следующие документы:

	                      Наименование папки                      
	Количество
   папок  

	Учетная политика организации за 2009 - 2012 гг.               
	     1    

	Налоговая и бухгалтерская отчетность за 2009 - 2011 гг. и     
I квартал 2012 г.                                             
	     4    

	Налоговые регистры за 2009 - 2011 гг. и I квартал 2012 г.     
	     4    

	Отчетность в фонды за 2009 - 2011 гг. и I квартал 2012 г.     
	     4    

	Акты оказанных услуг (полученные и выданные) за 2009 -        
2011 гг. и I квартал 2012 г.                                  
	    13    

	Документы для работы с налоговой инспекцией (сверки, решения) 
	     1    

	Акты сверок расчетов с контрагентами за 2009 - 2011 гг.       
	     1    

	Инвентаризационные описи за 2009 - 2011 гг.                   
	     3    

	Книги покупок и продаж за 2009 - 2011 гг. и I квартал 2012 г. 
	    13    

	Журналы регистрации счетов-фактур полученных и выданных за    
2009 - 2011 гг. и I квартал 2012 г.                           
	    13    

	Товарные накладные, полученные за 2009 - 2011 гг. и I квартал 
2012 г.                                                       
	    10    

	Договоры с поставщиками и покупателями                        
	     4    


Также переданы и приняты: печать организации, банковская чековая книжка (неиспользованные чеки с N АЕ 15812 по N АЕ 15840), ключи от сейфа, ключи от системы "клиент - банк", наличность в сумме 5000 руб.

Выявленные ошибки в учете и отчетности:

- не представлена отчетность по НДС за I квартал 2011 г.;

- неверно посчитана сумма авансовых платежей по налогу на прибыль, подлежащая уплате в I квартале 2012 г.

Приложения к акту:

1. Акт инвентаризации денежных средств в кассе, дебиторской и кредиторской задолженности по состоянию на 2 мая 2012 г.

2. Копия аудиторского заключения за 2011 г.

3. Копия акта сверки расчетов с налоговой инспекцией по состоянию на 18 апреля 2012 г.

4. Опись первичных документов, содержащихся в передаваемых папках документов.

Документы сдал:        Сидорова             главный бухгалтер И.А. Сидорова

Документы принял:      Петрова        зам. главного бухгалтера Е.А. Петрова

Рисунок

В акте указываются следующие данные:

- Ф.И.О. лиц, сдающих и принимающих дела;

- дата передачи дел;

- реквизиты приказа руководителя, на основании которого передаются дела новому главбуху;

- опись передаваемых документов с указанием их наименований и количества. Если перечень таких документов достаточно велик, то можно указать соответствующие папки документов с приложением по ним описи к акту. Например: "Налоговые регистры по налогу на прибыль за 2011 г.", "Акты оказанных услуг за 2011 г." и т.д. Причем не надо фиксировать в данном акте документы, относящиеся к компетенции других бухгалтеров (например, по учету заработной платы или кассы);

- серия и номер неиспользованных банковских чеков, а также наименование и реквизиты неиспользованных бланков строгой отчетности;

- ошибки и неточности в учете, бухгалтерской и налоговой отчетности, выявленные в ходе проверки;

- список отсутствующих документов;

- пояснения и замечания к акту увольняющегося главного бухгалтера и лица, принимающего дела.

Примечание. В акте приема-передачи дел фиксируется состояние учета в организации, перечень и количество передаваемых документов, ошибки, отсутствующие ценности и документы, а также прочие существенные моменты, выявленные в ходе передачи дел.

К данному акту целесообразно приложить акт проведенной инвентаризации, акты сверок расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами на момент передачи дел или на последнюю отчетную дату, последнее аудиторское заключение о достоверности бухгалтерской отчетности (если организация подлежит обязательному аудиту).

Если по итогам приема-передачи дел будут выявлены ошибки, то их нужно исправить и при необходимости представить уточненные декларации в порядке, установленном ст. 81 НК РФ. А недостающие документы следует восстановить в кратчайшие сроки. Если количество выявленных ошибок при выборочной проверке будет значительным, то имеет смысл провести инициативную аудиторскую проверку, чтобы избежать в дальнейшем налоговых санкций.


Статья: Как правильно передать и принять дела при смене главного бухгалтера (Панина П.Г.) ("Российский налоговый курьер", 2012, N 3) {КонсультантПлюс}


