ТОВ „Лотос”, 01 грудня 2004 року м. Київ
Акт приймання-передачі справ (бухгалтерських документів)
при зміні головного бухгалтера

Ми, ті, що підписалися нижче,
Керівник – директор ТОВ „Лотос” Іванов І.І.
Головний бухгалтер, що звільняється – Сидоров С.С.
Головний бухгалтер, що призначений – Макаренко М.М.
Підписали даний Акт про те, що з метою повного та своєчасного передання справ у зв’язку зі звільненням Сидорова С.С. та призначенням на посаду головного бухгалтеру Макаренка М.М. сторони виявили наступне:
1. Бухгалтерська документація ТОВ „Лотос” передається у відповідному стані, у вигляді паперових та електронних носіїв інформації згідно переліку (додається)
2. Проведена вибіркова перевірка звітності та регістрів обліку показала, що головний бухгалтер, що звільняється, вів бухгалтерський та податковий облік в обсягу та на умовах, передбачених внутрішніми документами ТОВ „Лотос”, що стосуються організації обліку та документообігу (документи додаються)
3. Документація, строк давності по якій минув, передана в архів, передача оформлена належними актами (додаються)
4. Остання перевірка ТОВ „Лотос” контролюючими органами відбулася в червні 2004 року, результати перевірки оформлено актом (додається), помилки та недоліки, вказані в Акті, виправлені в повному обсягу, штрафи та пеня сплачені повністю (акт звірки з податкової інспекцією станом на 25 жовтня 2004 року додається).
5. Схема організації роботи бухгалтерії, документообороту та розподілу обов’язків наведені у відповідних додатках (додаються)
6. Сторони свідчать, що на момент передачі справ не обізнані в наявності інших документів (не врахованих при складанні акту), які свідчать про інші результати діяльності підприємства, ніж ті, що вказані в звітності та бухгалтерських регістрах

Додатки до Акту приймання-передачі:
1. Первинні документи, прошиті та пропечатані в папках в хронологічному порядку:
- накладні на відпуск товару – 5 папок (за період з 2001 по 2004 рік)
- виписані податкові накладні – 3 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
- договори, рахунки-фактури – 3 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
- накладні та акти на приймання ТМЦ – 4 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
- отримані податкові накладні – 1 папка(за період з 2001 по 2004 рік)
- банківські виписки – 6 папок(за період з 2001 по 2004 рік)
- акти виконаних робіт – 2 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
2. Регістри бухгалтерського обліку (на паперових носіях)
- аналізи рахунків – 4 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
- оборотно-сальдові відомості – 2 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
- документи по касовій дисципліні – 4 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
- документи по заробітній платі – 1 папка(за період з 2001 по 2004 рік)
- документи по розрахунках з підзвітними особами – 2 папки(за період з 2001 по 2004 рік)
3. Регістри податкового обліку:
- книги придбання та продажу – 2 шт(за період з 2001 по 2004 рік)
- відомості по валовим доходам – 1 папка(за період з 2001 по 2004 рік)
- відомості по валовим витратам – 1 папка(за період з 2001 по 2004 рік)
- відомості амортизаційних розрахунків та зносу – 1 папка(за період з 2001 по 2004 рік)
4. Фінансова звітність (за період з 2001 по 2004 рік)
5. Податкова звітність (за період з 2001 по 2004 рік)
6. Інші документи (детальний опис)
7. Інформація на електронних носіях
- база 1С-підприємство
- нормативна база „Ліга”
- електронні таблиці Excel 
8. Внутрішня документація щодо трудового розпорядку та роботи бухгалтерії
- колективний договір
- наказ про облікову політику
- посадові інструкції працівників бухгалтерії – 5 шт.
- трудовий розпорядок роботи бухгалтерії
- схема документообороту в бухгалтерії та на підприємстві
- схема розподілу обов’язків в бухгалтерії
9. Результати перевірок контролюючих органів
- журнал відвідувань – 1 шт.
- папка з актами та довідками – 1 шт (за період з 2001 по 2004 рік)
10. Акти передання документів на зберігання в архів – 1 папка.


Підписи сторін:

Іванов _____________
Сидоров _____________
Макаренко _____________
Акт складено українською мовою в трьох ідентичних екземплярах – по одному для кожної зі сторін.
