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Положение о порядке получения, хранения, расходов и учета материалов, 
инструментов, принадлежностей и инвентаря по образовательным программам  

1 Общие положения

1 .1 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  р е г л а м е н т и р у е т  п о р я д о к  о ф о р м л е н и я ,  п о л у ч е н и я ,  

и с п о л ь з о в а н и я  и  с п и с а н и я  м а т е р и а л о в ,  и н с т р у м е н т о в ,  п р и н а д л е ж н о с т е й  и  и н в е н т а р я  

(д а л е е  -  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в ) ,  и с п о л ь з у е м ы х  в  у ч е б н о м  п р о ц е с с е  д л я  п р о в е д е н и я  

у ч е б н о - л а б о р а т о р н ы х  и  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  п р и  п о д г о т о в к е  п о  п р о ф е с с и я м  и  

с п е ц и а л ь н о с т я м  о б р а з о в а т е л ь н ы х  п р о г р а м м  г о с у д а р с т в е н н о г о  б ю д ж е т н о г о  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  « Г у б е р н с к и й  к о л л е д ж  г о р о д а  

П о х в и с т н е в о »  (д а л е е  -  Г Б П О У  « Г К П » ) ,

1 .2 . Р у к о в о д и т е л ь  Г Б П О У  « Г К П »  (д а л е е  -  д и р е к т о р )  е ж е г о д н о  у т в е р ж д а е т  с п и с о к  

л и ц ,  о т в е т с т в е н н ы х  з а  п о л у ч е н и е ,  х р а н е н и е ,  р а с х о д о в а н и е  и  с в о е в р е м е н н о е  и  п р а в и л ь н о е  

о ф о р м л е н и е  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в .

1 .3 . О т в е т с т в е н н о с т ь  з а  о р г а н и з а ц и ю  р а б о т  п о  з а к у п к е ,  у ч е т у ,  э к о н о м н о м у  
и с п о л ь з о в а н и ю  и  с п и с а н и ю  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  в о з л а г а е т с я  н а  д и р е к т о р а ,  

з а м е с т и т е л е й  д и р е к т о р а  и л и  д р у г и х  л и ц ,  о т в е т с т в е н н ы х  з а  о р г а н и з а ц и ю  у ч е б н о г о  

п р о ц е с с а ,  з а в е д у ю щ е г о  п о  а д м и н и с т р а т и в н о - х о з я й с т в е н н о й  р а б о т е  и  г л а в н о г о  

б у х г а л т е р а  О р г а н и з а ц и и .

1 .4 . П о л у ч е н и е  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  о т  п о с т а в щ и к а  ( с о  с к л а д а )  п р о и з в о д и т с я  

с т а р ш и м  м е т о д и с т о м  ^ о б р а з о в а т е л ь н о й  п р о г р а м м ы  и л и  з а в е д у ю щ и м  п о  а д м и н и с т р а т и в н о ­

х о з я й с т в е н н о й  р а б о т е .
1 .5 . О т в е т с т в е н н о с т ь  з а  с о х р а н н о с т ь  и  у ч е т  м а т е р и а л о в ,  и н с т р у м е н т о в ,  

п р и н а д л е ж н о с т е й  и  и н в е н т а р я  н е с е т  л и ц о ,  п о л у ч и в ш е е  и х  д л я  у ч е б н ы х  ц е л е й  в  
с о о т в е т с т в и и  с  у с т а н о в л е н н ы м  п о р я д к о м .  П р и  у в о л ь н е н и и ,  п е р е м е щ е н и и  и л и  у х о д е  в  

о т п у с к  о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а  н а з н а ч а е т с я  д р у г о е  о т в е т с т в е н н о е  л и ц о ,  к о т о р о е  т а к ж е  

н а з н а ч а е т с я  п р и к а з о м  д и р е к т о р а  Г Б П О У  « Г К П » .
1 .6 . О т в е т с т в е н н о с т ь  з а  с о х р а н н о с т ь  и  р а с х о д о в а н и е  п о  н а з н а ч е н и ю  о т п у щ е н н о г о  в  

у ч е б н ы е  л а б о р а т о р и и ,  к а б и н е т ы ,  м а с т е р с к и е  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  н а  у ч е б н о ­

л а б о р а т о р н ы е  и л и  у ч е б н о - п р а к т и ч е с к и е  н у ж д ы  н е с у т  з а в е д у ю щ и е  у ч е б н ы м и  

л а б о р а т о р и я м и ,  к а б и н е т а м и ,  м а с т е р а  п р о и з в о д с т в е н н о г о  о б у ч е н и я .

1 .7 . С к л а д с к о й ,  б у х г а л т е р с к и й  и  о п е р а т и в н ы й  у ч е т  п о  п р и х о д у  и  р а с х о д у  

м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  в е д е т с я  в  з а в и с и м о с т и  о т  в и д а  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в :  м е р н о м  

( о б ъ е м н о м )  и с ч и с л е н и и  ( л и т р ,  к и л о г р а м м ) ,  к о л и ч е с т в е н н о м  и с ч и с л е н и и  ( ш т у к ) .

1 .8 . Д л я  к о н т р о л я  у ч е т а ,  х р а н е н и я  и  с п и с а н и я  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  с о з д а е т с я  

Р а б о ч а я  к о м и с с и я ,  с о с т о я щ а я  и з  5 -7  ч е л о в е к .  В  ее  с о с т а в  в к л ю ч а ю т с я  д и р е к т о р ,  

з а м е с т и т е л и  д и р е к т о р а ,  о т в е ч а ю щ и е  з а  о р г а н и з а ц и ю  у ч е б н о г о  п р о ц е с с а ,  г л а в н ы й  

б у х г а л т е р ,  м а с т е р а  п р о и з в о д с т в е н н о г о  о б у ч е н и я ,  с т а р ш и е  м е т о д и с т ы  и  з а в е д у ю щ и е  

у ч е б н ы м и  к а б и н е т а м и ,  л а б о р а т о р и я м и .
1 .9 . А к т  с п и с а н и я  с л у ж и т  д л я  п о д т в е р ж д е н и я  н е п о с р е д с т в е н н о г о  р а с х о д а  

м а т е р и а л о в ,  в с л е д с т в и е  ч е г о  о н и  н е  м о г у т  б ы т ь  з а д е й с т в о в а н ы  в  у ч е б н о м  п р о ц е с с е .



2. Хранение и расходование расходных материалов
2 .1 .  Д л я  х р а н е н и я  м а т е р и а л о в ,  и н с т р у м е н т о в ,  п р и н а д л е ж н о с т е й  и  и н в е н т а р я  

в ы д е л я е т с я  о т д е л ь н о е  п о м е щ е н и е  ( с к л а д ) ,  с п е ц и а л ь н о е  м е с т о  в  л а б о р а н т с к о й ,  м а с т е р с к о й  
и л и  у ч е б н о м  к а б и н е т е ,  б е з о п а с н о е  в  п о ж а р н о м  о т н о ш е н и и ,  с  у ч е т о м  с п е ц и ф и к и  и  
н а з н а ч е н и я  м а т е р и а л о в .

2 .2 .  Х р а н и т ь  н е б о л ь ш о е  к о л и ч е с т в о  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в ,  о т п у с к а е м ы х  н а  

у ч е б н о - л а б о р а т о р н ы е  н у ж д ы  и л и  п р а к т и ч е с к и е  з а н я т и я ,  м о ж н о  в  с п е ц и а л ь н ы х  и л и  

у ч е б н ы х  ш к а ф а х ,  я щ и к а х  в  у ч е б н ы х  к а б и н е т а х ,  л а б о р а т о р и я х  и  л а б о р а н т с к и х .

2 .3 .  О т п у с к  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  с о  с к л а д а  п р о и з в о д и т с я  п о  т р е б о в а н и ю  

( н а к л а д н о й ) ,  п о д п и с а н н о м у  д и р е к т о р о м  и л и  и м  у п о л н о м о ч е н н ы м  з а м е с т и т е л е м , 

о т в е т с т в е н н ы м  з а  о р г а н и з а ц и ю  у ч е б н о - л а б о р а т о р н ы х  и л и  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й ,  у ч е б н о й  

и л и  п р о и з в о д с т в е н н о й  п р а к т и к и .  ( П р и л о ж е н и е  № 1 ) .

2 .3 .  В ы п и с к а  т р е б о в а н и й  п р о и з в о д и т с я  н а  о с н о в а н и и  р а з р а б о т а н н ы х  

п р е п о д а в а т е л я м и  н о р м  р а с х о д а  м а т е р и а л о в  н а  у ч е б н ы е  н у ж д ы .  О т в е т с т в е н н о с т ь  з а  

п р а в и л ь н у ю  в ы п и с к у  т р е б о в а н и й  в  п р е д е л а х  у т в е р ж д е н н ы х  н о р м  р а с х о д а  м а т е р и а л о в  
в о з л а г а е т с я  н а  л и ц ,  п о д п и с ы в а ю щ и х  т р е б о в а н и я .

2 .4 .  В с л у ч а е  о т п у с к а  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  н а  в ы п о л н е н и е  р а з о в ы х  р а б о т ,  н а  

к о т о р ы е  о т с у т с т в у ю т  н о р м ы ,  з а в е д у ю щ и й  у ч е б н о й  л а б о р а т о р и е й  п р е д с т а в л я е т  

о б о с н о в а н н ы й  р а з о в ы й  р а с ч е т .

2 .5 .  Н о р м а  р а с х о д а  м а т е р и а л о в ,  с ы р ь я  и  р а з о в ы е  р а с ч е т ы  у т в е р ж д а ю т с я  

д и р е к т о р о м  и л и  н а  т о  и м  у п о л н о м о ч е н н ы м  з а м е с т и т е л е м .
2 .6 .  О т п у с к  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  в  у ч е б н ы е  л а б о р а т о р и и ,  к а б и н е т ы ,  

м а с т е р с к и е  м о ж е т  п р о и з в о д и т ь с я  н а  3 0  д н е й  п о т р е б н о с т и  и л и  н а  с е м е с т р ,  в  з а в и с и м о с т и  

о т  в и д а  и  н а з н а ч е н и я  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я .

2 .7 .  С т а р ш и е  м е т о д и с т ы  и  з а в е д у ю щ и е  у ч е б н о й  л а б о р а т о р и е й ,  к а б и н е т о м ,  
м а с т е р с к о й  у ч е т  п о с т у п л е н и я  и  р а с х о д а  м а т е р и а л о в  о с у щ е с т в л я ю т  в  ж у р н а л е  

( П р и л о ж е н и е  № 2 ) .

2 .8 .  П о  д а н н ы м  э т о г о  ж у р н а л а  с т а р ш и й  м е т о д и с т  и л и  з а в е д у ю щ и й  у ч е б н о й  

л а б о р а т о р и е й ,  к а б и н е т о м ,  м а с т е р с к о й  с о с т а в л я е т  и  п р е д с т а в л я е т  в  б у х г а л т е р и ю  а к т - о т ч е т  
( П р и л о ж е н и е  № 3 )  з а  3 0  д н е й  и л и  с е м е с т р ,  в  з а в и с и м о с т и  о т  в и д а  и  н а з н а ч е н и я  р а с х о д н ы х  

м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я .  А к т - о т ч е т  у т в е р ж д а е т с я  д и р е к т о р о м  и л и  и м  у п о л н о м о ч е н н ы м  
з а м е с т и т е л е м .

2 .9 .  О т в е т с т в е н н о с т ь  з а  п р а в и л ь н о е  в е д е н и е  ж у р н а л а  и  с о с т а в л е н и е  а к т а  о  

р а с х о д о в а н и и  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  н е с е т  л и ц о ,  к о т о р о е  к у р и р у е т  в о п р о с ы  о р г а н и з а ц и и  

у ч е б н о г о  п р о ц е с с а  п о  с о о т в е т с т в у ю щ е й  о б р а з о в а т е л ь н о й  п р о г р а м м е .

2 .1 0 .  Б е з  п р е д с т а в л е н и я  у т в е р ж д е н н о г о  а к т а  в  б у х г а л т е р и ю  о б  и з р а с х о д о в а н и и  

р а н е е  п о л у ч е н н ы х  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я ,  с п р а в к и  з а в е д у ю щ е г о  у ч е б н о й  

л а б о р а т о р и е й ,  к а б и н е т о м ,  м а с т е р с к о й  и л и  з а в е д у ю щ е г о  о т д е л е н и е м  о  к о л и ч е с т в е  

и с п о л ь з у е м о г о  в  у ч е б н о м  п р о ц е с с е  д р у г о й  р а с х о д н ы й  м а т е р и а л  н е  п р е д о с т а в л я е т с я .
2 .1 1 .  В  т е х  с л у ч а я х ,  к о г д а  д о п у щ е н  с в е р х н о р м а т и в н ы й  р а с х о д  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  

о т в е т с т в е н н о е  л и ц о  п р е д с т а в л я е т  о б ъ я с н е н и е  с  у к а з а н и е м  п р и ч и н  п е р е р а с х о д а .  

Д о п о л н и т е л ь н ы е  р а с х о д н ы е  м а т е р и а л ы  и  с ы р ь е  м о ж е т  б ы т ь  о т п у щ е н о  т о л ь к о  п о с л е  

р а с с м о т р е н и я  о б ъ я с н е н и я  и  у т в е р ж д е н и я  е г о  д и р е к т о р о м  и л и  е г о  у п о л н о м о ч е н н ы м  

з а м е с т и т е л е м .



3. Учет и инвентаризация расходных материалов
3 .1 .  О т в е т с т в е н н о е  л и ц о  з а  х р а н е н и е  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  н а  с к л а д е  о б я з а н о  

р е г у л я р н о  о т р а ж а т ь  в  к а р т о ч к а х  с к л а д с к о г о  у ч е т а  о п е р а ц и и  п о  п р и х о д у  и  р а с х о д у  и  
в ы в о д и т ь  е г о  о с т а т о к .  К а р т о ч к и  в е д у т с я  р а з д е л ь н о  п о  н а и м е н о в а н и я м  и  в и д а м  р а с х о д н ы х  
м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я .

3 .2 .  О т п у щ е н н ы й  с о  с к л а д а  р а с х о д н ы й  м а т е р и а л  в  у ч е б н ы е  л а б о р а т о р и и ,  к а б и н е т ы ,  

м а с т е р с к и е  б у х г а л т е р и я  о т н о с и т  в  п о д о т ч е т  л и ц ,  о т в е т с т в е н н ы х  з а  о р г а н и з а ц и ю  у ч е б н о г о  

п р о ц е с с а  п о  о б р а з о в а т е л ь н ы м  п р о г р а м м а м .

3 .3 .  С п и с а н и е  б у х г а л т е р и е й  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  с  п о д о т ч е т а  н а  р а с х о д ы  

у ч е б н о г о  п р о ц е с с а ,  п р о и з в о д и т с я  н а  о с н о в а н и и  с о с т а в л е н н ы х  в  у ч е б н ы х  л а б о р а т о р и я х ,  

к а б и н е т а х ,  м а с т е р с к и х  а к т о в .

3 .4 .  О т п у с к  с о  с к л а д а  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  б е з  т р е б о в а н и й  и л и  с в е р х  

у с т а н о в л е н н ы х  н о р м  ( л и м и т о в )  з а п р е щ а е т с я .

3 .5 .  У т в е р ж д е н н ы е  н о р м ы  р а с х о д а  и  р а з о в ы е  р а с ч е т ы  н а  о т п у с к  р а с х о д н ы х  

м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  х р а н я т с я  в  б у х г а л т е р и и ,  у  о т в е т с т в е н н ы х  з а  о р г а н и з а ц и ю  у ч е б н о г о  

п р о ц е с с а  п о  о б р а з о в а т е л ь н ы м  п р о г р а м м а м  и  з а в е д у ю щ и х  у ч е б н о й  л а б о р а т о р и е й ,  

к а б и н е т о м ,  м а с т е р с к о й .

3 .6 .  И н в е н т а р и з а ц и я  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я  п р о в о д и т с я  в о  в с е х  м е с т а х  

х р а н е н и я  ( н а  с к л а д е ,  в  л а б о р а т о р и я х ,  к а б и н е т а х ,  м а с т е р с к и х )  в  п р и с у т с т в и и  м а т е р и а л ь н о  

о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а .
3 .7 .  А к т  с н я т и я  о с т а т к о в  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  д о л ж е н  б ы т ь  о ф о р м л е н  в  д е н ь  

п р о в е р к и  и  н е  п о з д н е е  с л е д у ю щ е г о  д н я  п е р е д а н  в  б у х г а л т е р и ю  з а  п о д п и с ь ю  ч л е н о в  

к о м и с с и и  и  м а т е р и а л ь н о  о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а .
3 .8 .  В  с л у ч а е  в ы я в л е н и я  и з л и ш к а  и л и  н е д о с т а ч и  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  

б у х г а л т е р и я  т р е б у е т  о т  м а т е р и а л ь н о  о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а  п и с ь м е н н о е  о б ъ я с н е н и е .  П р и  

о т к а з е  д а т ь  о б ъ я с н е н и е  в  а к т е  о б  э т о м  д е л а е т с я  с о о т в е т с т в у ю щ а я  з а п и с ь .  П о с л е  п о л у ч е н и я  

о б ъ я с н е н и я  и л и  о т к а з а  в  е г о  п р е д с т а в л е н и и  и н в е н т а р и з а ц и о н н а я  к о м и с с и я  д а е т  

з а к л ю ч е н и е  о  н е д о с т а ч е  и л и  и з л и ш к е  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  и  с ы р ь я .



Приложение 1

ТРЕБОВАНИЕ №  на получение материалов, инструментов,
принадлежностей и инвентаря при подготовке по специальности (профессии)

образовательной программы

в ______________________2 0 _____ г о д а

З а т р е б о в а л _______________________________________________________________________ ( д о л ж н о с т ь ,

ф а м и л и я ,  и .о . )  .

И М ,  в и д  

д е я т е л ь н о с т и

Н а и м е н о в а н и е

м а н и п у л я ц и и

( п р а к т и ч е с к и х

р а б о т )

К о л и ч е с т в о

м а н и п у л я ц и й

Р а с х о д  н а  1 

м а н и п у л я ц и ю

В с е г о

г

П о д п и с и :

з а в . у ч е б н о й  л а б о р а т о р и е й ,  к а б и н е т о м ,  м а с т е р с к о й

( д о л ж н о с т ь )  ( Ф И О )  ( п о д п и с ь )

с т а р ш и й  м е т о д и с т _____________________________________________________________
( д о л ж н о с т ь )  ( Ф И О )  ( п о д п и с ь )

S '



Приложение 2

Ж УРНАЛ прихода и расхода материалов, инструментов, принадлежностей и 
инвентаря по образовательной программе___________________________________________

( н а и м е н о в а н и е  с п е ц и а л ь н о с т и ,  п р о ф е с с и и ) ,

о т в е т с т в е н н о е  л и ц о _________________________________________________________________________
( Ф И О ,  д о л ж н о с т ь )

Получение расходных  
материалов

Расход
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' I

П р и м е ч а н и я .
1 .Ж у р н а л  в е д е т с я  о т в е т с т в е н н ы м  л и ц о м  з а  у ч е б н ы й  п р о ц е с с  п о  о б р а з о в а т е л ь н о й  

п р о г р а м м е .  П р и  р а с х о д е  в  р а з о в о м  п о р я д к е  и  о т с у т с т в и и  н е о б х о д и м о с т и  и м е т ь  з а п а с  в 

п о д р а з д е л е н и и  ж у р н а л  н е  в е д е т с я ,  н а  и с п о л ь з о в а н и е  в  р а з о в о м  п о р я д к е  с о с т а в л я е т с я  а к т .

2 . О с н о в а н и е м  д л я  с о с т а в л е н и я  а к т а - о т ч е т а  н а  с п и с а н и е  в  р а с х о д  я в л я ю т с я  
п р о в е р е н н ы е  о т в е т с т в е н н ы м  л и ц о м  д а н н ы е  о б  и з р а с х о д о в а н и и  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в  

п о л у ч и в ш и м и  л и ц а м и  н а  в ы п о л н е н н ы е  и м и  р а б о т .

3 . В  у ч е б н ы х  л а б о р а т о р и я х ,  к а б и н е т а х ,  м а с т е р с к и х  р а с х о д н ы е  м а т е р и а л ы  

о п р е д е л е н н о е  в р е м я  м о г у т  и с п о л ь з о в а т ь с я  в  к а ч е с т в е  м а т е р и а л а  и  н е  с п и с ы в а т ь с я  д о  

з а в е р ш е н и я  н е о б х о д и м ы х  р а б о т  и л и  у с т а н о в л е н н о г о  с р о к а  с л у ж б ы  и л и  п р и в е д е н и я  в  

н е г о д н о с т ь .  В  э т и х  с л у ч а я х  м а т е р и а л ь н о  о т в е т с т в е н н о е  л и ц о  п р е д с т а в л я е т  в  б у х г а л т е р и ю  
о д н о в р е м е н н о  с  а к т о м - о т ч е т о м  с п р а в к у  р у к о в о д и т е л я  п о д р а з д е л е н и я  о  к о л и ч е с т в е  

м а т е р и а л о в ,  н а х о д я щ и х с я  в  п р о ц е с с е  р а б о т .  С п и с а н и е  в  р а с х о д  т а к о г о  м а т е р и а л а  с  

п о д о т ч е т а  п р о и з в о д и т с я  п о  о к о н ч а н и и  р а б о т  и  п р е д с т а в л е н и и  а к т а  о  е г о  р а с х о д е ,  

и с т е ч е н и и  с р о к а  и л и  п р и в е д е н и я  в  н е г о д н о с т ь .

4 . П р и  с м е н е  о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а  в н о в ь  н а з н а ч е н н ы й  о т в е т с т в е н н ы й  п о д т в е р ж д а е т  

н а л и ч и е  р а с х о д н ы х  м а т е р и а л о в ,  и с п о л ь з у е м ы х  в  р а б о т е ,  и  в  д а л ь н е й ш е м  н е с е т  

о т в е т с т в е н н о с т ь  з а  е г о  и с п о л ь з о в а н и е  и  с в о е в р е м е н н о е  с п и с а н и е .

I



Приложение 3

Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н О Е  Б Ю Д Ж Е Т Н О Е  П Р О Ф Е С С И О Н А Л Ь Н О Е  

О Б Р А З О В А Т Е Л Ь Н О Е  У Ч Р Е Ж Д Е Н И Е  С А М А Р С К О Й  О Б Л А С Т И  

« Г У Б Е Р Н С К И Й  К О Л Л Е Д Ж  Г О Р О Д А  П О Х В И С Т Н Е В О »
(Г Б П О У  « Г К П » )

У Т В Е Р Ж Д А Ю :

Д и р е к т о р  Г Б П О У  « Г К П » ________________ В . Г .  И в а н о в

« » 2 0  г .

АКТ-ОТЧЕТ
20 г .»

К о м и с с и я  в  с о с т а в е :

п р е д с е д а т е л ь  к о м и с с и и ___________________________________________________________________ ( Ф И О ,

д о л ж н о с т ь )  ,
ч л е н ы  к о м и с с и и :

_____________________________________________________________________________________________________- ( Ф И О ,

д о л ж н о с т ь )
в р е м я  и  м е с т о  р а б о т ы  к о м и с с и и _____________________________________________________________

н а  о с н о в а н и и  п р и к а з а  д и р е к т о р а  Г Б П О У  « Г К П »  о т __________________________ № ________

с о с т а в и л и  н а с т о я щ и й  а к т  в  т о м ,  ч т о  п о л у ч е н н ы е  з а  п е р и о д  с  «_______»

_____________________ 2 0 ______ г .  п о  «______»  2 0 _____  г .  с о  с к л а д а  ( о т

п о с т а в щ и к а )  р а с х о д н ы е  м а т е р и а л ы ,  и н с т р у м е н т ы ,  п р и н а д л е ж н о с т и  и  и н в е н т а р ь

и з р а с х о д о в а н ы  н а  с л е д у ю щ и е  ц е л и :

дата
Н аименование
расходных
материалов

ед
изм.

Израсходовано

Цели или виды 
работ

Кол-во Бухучет Примечание

фактич. по норме цена стоимость

И т о г о :
1. О с т а т о к  п о  п р е д ы д у щ е м у  о т ч е т у

2 . П о л у ч е н о  с о  с к л а д а  ( о т  п о с т а в щ и к а )  п о  т р е б о в а н и ю  о т  «______»_

2 0  г . ______________________________________________________
3 . И з р а с х о д о в а н о  с о г л а с н о  н а с т о я щ е м у  о т ч е т у _______________________________

4 . О с т а т о к ____________________________________________________________________________
П о д п и с и : ___________________________________________ .__________________________________________
______________________________(ф а м и л и я ,  и .о . ,  д о л ж н о с т ь  )__________________ ( п о д п и с ь )



П р и м е ч а н и я .  1. А к т  с о з д а е т с я  в  е д и н с т в е н н о м  э к з е м п л я р е ,  в  н е м  с л е д у ю щ а я  

и н ф о р м а ц и я :  д а т а  и  м е с т о  с о с т а в л е н и я  д о к у м е н т а ;  п е р е ч е н ь  ч л е н о в  к о м и с с и и  п о

с п и с а н и ю  ( Ф И О  в  а л ф а в и т н о м  п о р я д к е  и  д о л ж н о с т и  э т и х  л и ц ,  п р и ч е м  д а н н ы е  

п р е д с е д а т е л я  в ы д е л я ю т с я  в  т е к с т е ) ;  с п и с о к  п о д л е ж а щ и х  с п и с а н и ю  м а т е р и а л о в ;  о б щ а я  

с у м м а  с п и с а н и я  ( п р о п и с ь ю ) .

2 . Т е к с т  д о к у м е н т а  д о л ж е н  н а ч и н а т ь с я  с  у к а з а н и я  о с н о в а н и я  д л я  е г о  с о с т а в л е н и я  

(ч а щ е  в с е г о  э т о  п р и к а з  д и р е к т о р а ,  и  в  э т о м  с л у ч а е  в  б л а н к е  о б я з а т е л ь н о  п р о п и с ы в а е т с я  

н о м е р  п р и к а з а ) .
3 . Ц е н а  и  с т о и м о с т ь  з а п о л н я ю т с я  б у х г а л т е р и е й ,  а к т  с о с т а в л я е т с я  и  п о д п и с ы в а е т с я  

р у к о в о д и т е л е м  п о д р а з д е л е н и я  ( з а в е д у ю щ и м  о т д е л е н и е м ,  з а м . д и р е к т о р а  п о  У П Р ) ,  

о т в е т с т в е н н ы м  л и ц о м  з а  у ч е б н ы й  п р о ц е с с  (з а в .  у ч е б н о й  л а б о р а т о р и е й ,  к а б и н е т о м ,  

м а с т е р с к о й ) ,  и з р а с х о д о в а в ш и м и  м а т е р и а л ы .

4 . В  гр а ф е  « н а  к а к и е  ц е л и »  д о л ж н ы  б ы т ь  о т р а ж е н ы  х а р а к т е р  и  в и д ы  р а б о т .

5 . П о с л е  з а п о л н е н и я  а к т а  в с е  ч л е н ы  к о м и с с и и  д о л ж н ы  п о с т а в и т ь  с в о и  п о д п и с и ,  а 

р у к о в о д и т е л ь  -  з а в е р и т ь  и т о г о в ы й  э к з е м п л я р  ( г р и ф  у т в е р ж д е н и я  н а х о д и т с я  в  п р а в о м  

в е р х н е м  у г л у  б л а н к а ) .  Е с л и  д о к у м е н т  н а с ч и т ы в а е т  н е с к о л ь к о  с т р а н и ц ,  т о  г р и ф о м  

з а в е р я е т с я  т о л ь к о  п е р в а я .
6 . М о ж н о  з н а ч и т е л ь н о  с о к р а т и т ь  в р е м я  п р о ц е д у р ы  с п и с а н и я  и  у п р о с т и т ь  в и д  

д о к у м е н т а ,  е с л и  с о з д а т ь  к о м и с с и ю  и з  о д н о г о  ч е л о в е к а  п р и  с о г л а с о в а н и и  с  г л а в н ы м  
б у х г а л т е р о м .


