Приложение 1. 2
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»
Формы первичных документов и формы внутренней отчетности, разработанные ГКУСО «Центр социального обслуживания Гдовского района»
	№ п/п
	Наименование регистра

	1
	2

	1.2.1
	Реестр на прием денежных средств от социальных работников за надомное обслуживание

	1.2.2
	Заявка на выдачу денежных средств в подотчет в связи с предстоящей командировкой

	1.2.3
	Заявка на выдачу денежных средств в подотчет на приобретение хозяйственных и канцелярских принадлежностей, оплату услуг и т.д.

	1.2.4
	Заявка на возмещение денежных средств на приобретение хозяйственных и канцелярских принадлежностей, оплату услуг и т.д.

	1.2.5
	Заявление о выдаче денег под отчет на карту

	1.2.6
	Реестр на списание маркированных конвертов и почтовых марок 

	1.2.7
	Ведомость на выдачу канцелярских и хозяйственных товаров



	1.2.8
	Ведомость на выдачу хозяйственных и моющих товаров



	1.2.9
	Акт проверки показания спидометра автомобиля 




Приложение 1.2.1

к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Р Е Е С Т Р 

На прием денег от  
за надомное обслуживание

	П/н
	Фамилия   Имя Отчество
	№ квитанции
	За что

период
	сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	


Деньги в сумме                                                       


получил социальный работник

Приложение 1.2.2

к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Директору

ГУСО «Центр социального обслуживания» 

Гдовского района 

_____________________________________
От___________________________________

                                        (должность)

______________________________________

______________________________________

                                             (ф.и.о.)

Заявка

Прошу выдать аванс под отчет на расходы связанные с командировкой в размере ___________ рублей  _____ копеек ___________________________________________________________________________

(пункт назначенгия)

сроком с_____________по________________ на ______ рабочих дней

предполагаемые расходы (руб.)

1. проезд к месту назначения                __________  рублей

проезд к месту службы                     ___________ рублей

2. постельные принадлежности           ___________ рублей

3. проживание                                        ___________  рублей

4. суточные                                            ___________  рублей

5. ночлежные                                         ___________  рублей

                          ИТОГО:                                ___________ рублей

Приложение:_________________________________________________________________

                                              (информационное письмо, вызов, план проведения ревизий, и т.д.)

_________________                               ________________     __________________________

                (дата)                                                                          (подпись)                                  (расшифровка подписи)

_____________________________________________________________________________          

*Расходы произвести за счет средств:

_____________________________________________________________________________

**Задолженность по подотчетным сумма составляет _____________________________________________________________________________

Главный  бухгалтер                   ______________________    __________________________
	                    Заявка направляется в отдел бухгалтерского учета и отчетности за 10 дней до получения наличных денег


Приложение 1.2.3

к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Директору

ГКУСО «Центр социального обслуживания 

Гдовского района» 

_____________________________________
От___________________________________

                             (должность)

______________________________________

______________________________________

                                 (ф.и.о.)

Заявка

Прошу выдать аванс под отчет в размере ___________ рублей  _____ копеек    на приобретение хозяйственных и канцелярских принадлежностей, запчастей, оплату услуг, и т. д., __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________                               ________________     __________________________

                (дата)                                                                               (подпись)                                  (расшифровка подписи)

_____________________________________________________________________________          

*Расходы произвести за счет средств:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

**Задолженность по подотчетным сумма составляет _____________________________________________________________________________

Главный  бухгалтер                   ______________________    __________________________
	                    Заявка направляется в отдел бухгалтерского учета и отчетности за 10 дней до получения наличных денег


Приложение 1.2.4
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Директору

ГКУСО «Центр социального обслуживания 

Гдовского района» 

_____________________________________
От___________________________________

                  (должность)

________________________________________________________

______________________________________

                                 (ф.и.о.)

Заявка

Прошу возместить расходы в размере ___________ рублей  _____ копеек    на приобретение хозяйственных и канцелярских принадлежностей, запчастей, оплату услуг, и т. д., _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________                               ________________     _______________________

                (дата)                                                                                           (подпись)                                  (расшифровка подписи)

____________________________________________________________________________________________________________________          

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

*Расходы произвести за счет средств:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

**Задолженность по подотчетным сумма составляет __________________________________________________________________

Главный  бухгалтер                   ______________________    ________________
	                    Заявка направляется в отдел бухгалтерского учета и отчетности за 10 дней до получения наличных денег


Приложение 1.2.5
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Директору

ГКУСО «Центр социального обслуживания 

Гдовского района» 

_____________________________________
От___________________________________

                             (должность)

______________________________________

______________________________________

                                 (ф.и.о.)

Заявление о выдаче денег под отчет на карту

Прошу перевести на мою банковскую карточку подотчетную сумму (возместить понесенные расходы)  в размере _____________________________ рублей на _____________________________________________________________________________

(указывается назначение подотчетной суммы)


Реквизиты банковской карты:


Название банка:


БИК:


ИНН/КПП:


Корреспондентский счет:


Номер лицевого счета:


Номер карты:

_____________________         __________________      ________________

 (наименование должности)                                 (подпись)                              (расшифровка подписи)

«__»_____________20__г.

Состояние расчетов с работников по выданным ранее суммам:__________ ________________________________________________________________

Главный  бухгалтер                   ______________________    _________________________
«__»_____________20__г.

Разрешаю:

Директор:         __________________    _____________________________
«__»_____________20__г.

Приложение 1.2.6
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Утверждаю

Руководитель
учреждения_________   _______________
"_______" ____________________20____г.
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	       Использованных  конвертов
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	№ п/п
	Дата
	Кому отправлена корреспонденция
	Кол-во использованных конвертов
	Стоимость конвертов
	Кол-во использованных марок
	Стоимость марок
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	Выдачу произвел____________________
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 1. 2.7
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Директор________ __________
«____»________________20__ г

В Е Д О М О С Т Ь № 

на выдачу канцелярских и хозяйственных товаров

ГКУСО «Центр социального обслуживания Гдовского района»_

(наименование учреждения)
за  ____________ 20__ г.
	№

п/п


	Ф.И.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	Подпись в получении

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Выдачу произвел ________________        ____________________

                                              (подпись)                              (расшифровка  подписи)
Приложение 1.2.8
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Директор___________

«____»________________20__ г

В Е Д О М О С Т Ь № 

на выдачу хозяйственных и моющих товаров

ГКУСО «Центр социального обслуживания Гдовского района»_

(наименование учреждения)
за  ____________ 20__ г.
	№

п/п


	Ф.И.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	Подпись в получении

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Выдачу произвел ________________        ____________________

                                              (подпись)                              (расшифровка  подписи)
Приложение 1.2.9
к Учетной политике 

Государственного казенного учреждения социального обслуживания Псковской области «Центр социального обслуживания Гдовского района»

Акт проверки показания спидометра автомобиля 

____________ с гос.номером __________, 

принадлежащий ГКУСО «Центр социального обслуживания Гдовского района» от ___________

Составлен комиссией в составе:
	Председатель:
	

	Члены комиссии:
	

	
	

	
	

	Материально ответственное лицо:
	


Комиссия составила настоящий акт о том, что провели проверку показаний спидометра.

В ходе проверки установлено:

1. Показания спидометра _____________.

2. Данные предоставленные водителем по путевому листу ___________.

3. Показания спидометра и данные по путевому листу ______________________________________________________________________________________________________________________

	Председатель:
	
	_______________________________

	Члены комиссии:
	
	_______________________________

	
	
	_______________________________

	
	
	_______________________________


