

Примерная форма акта приема-передачи дел 
при смене главного бухгалтера
вариант 1


Генеральный директор
« » _________________20 г.
АКТ приема-передачи дел
при смене главного бухгалтера ____________
«___ » 202 г.

Согласно приказу №____ от «___» _______ 20__ г. в период с «__» __________ 20__ г. по «___» ___________ 20__ г. произведена передача дел от главного бухгалтера____ назначенному с ________ главному бухгалтеру (заместителю главного бухгалтера)____________ результаты, которой отражены в настоящем акте
1.Передача печатей, штампов и ключей
Настоящим актом подтверждается передача ключей и штампов по описи, прилагаемой к настоящему акту.
2.Передача документов
Настоящим актом подтверждается передача документов, находящихся в сфере ответственности главного бухгалтера, — по отдельной описи, который прилагается к данному акту.
3. Выявленные недочеты
4. Прочие вопросы
Приложения:
1.Опись передаваемых печатей, штампов, ключей, ЭЦП
2.Опись передаваемых документов
3.Перечень выявленных недочетов
С информацией, изложенной в акте, согласны в полном объеме:
Сдал 			ФИО                          Принял 			ФИО


Примерная форма акта приема-передачи дел
при смене главного бухгалтера
вариант 2
УТВЕРЖДАЮ
Директор________________/Ф.И.О./
«_» __________ 20 г.

АКТ
приема-передачи дел главного бухгалтера
г. ____________ «_» __________ 20 г.

В связи с увольнением главного бухгалтера ____________________________,
действующего(ей) на основании трудового договора, и передачей дел ____________________________ составлен настоящий акт о нижеследующем.
Мы, нижеподписавшиеся:
Передающая сторона: ___________________________________________,
(Ф.И.О., должность)
Принимающая сторона: __________________________________________,
(Ф.И.О., должность)
в присутствии комиссии (при наличии):
Председатель комиссии: ____________________________________________
Члены комиссии: _________________________________________________
составили настоящий акт о том, что по состоянию на «_» _________ 20 г. переданы следующие документы, сведения и материальные ценности.
1. Бухгалтерская и налоговая документация
Переданы:
· учетная политика организации;
· регистры бухгалтерского учета;
· бухгалтерская (финансовая) отчетность;
· налоговые декларации (расчеты);
· первичные учетные документы;
· документы по расчетам с бюджетом, ФСЗН, Белгосстрахом;
· документы по расчетам с дебиторами и кредиторами;
· материалы инвентаризаций;
· кассовые документы;
· банковские документы;
· кадровые документы, относящиеся к начислению заработной платы;
· иные документы: ________________________________________.
2. Состояние расчетов и обязательств
По состоянию на дату передачи дел:
· дебиторская задолженность составляет _____________;
· кредиторская задолженность составляет _____________;
· задолженность по налогам и сборам __________________;
· расчеты по заработной плате ________________________;
· наличие неисполненных обязательств _________________.
3. Печати, штампы, материальные ценности
Переданы:
__________________________________________________________.
4. Незавершенные вопросы 
На дату передачи дел имеются следующие незавершенные вопросы:
__________________________________________________________.
Передающая сторона подтверждает полноту переданных документов и сведений в объеме, имеющемся на дату подписания настоящего акта.
Принимающая сторона подтверждает получение документов и сведений согласно настоящему акту и отсутствие / наличие замечаний:
__________________________________________________________.
5. Прочие вопросы
Настоящий акт составлен в ___ экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.
Передал:
______________ /Ф.И.О./
Принял:
______________ /Ф.И.О./
Члены комиссии (при наличии):
______________ /Ф.И.О./
______________ /Ф.И.О./

