Готовый акт на случай, если вам передает дела прежний главбух
Смена главбуха — стресс для компании. Поэтому важно разработать четкую схему передачи дел от прежнего к новому главному бухгалтеру. Зафиксируйте это в акте, а мы поможем правильно оформить такой документ.
В какой форме составлять акт приема-передачи дел при смене главбуха

Документ можно составить в произвольной форме. Конкретных нормативных требований к оформлению закон не содержит. Обычно форма акта и требования к его содержанию компании закрепляют в приказе или другом локальном документе.

Акт приема-передачи дел составляйте в двух экземплярах. Один будет храниться в организации, а второй останется у прежнего главбуха. Акт подписывают все лица, которые участвовали в приеме-передаче дел. Утверждает документ директор компании.

Примеры требований, которые можно установить к акту:

— акт при смене главного бухгалтера оформляется только после завершения проверки состояния учета и отчетности. Строго после подготовки отчетности, если дата увольнения совпадает с периодом сдачи отчетов;

— до оформления акта проводится инвентаризация всех участков учета. В том числе сверка с налоговыми органами и внебюджетными фондами;

— дата передачи дел и составления акта, а также состав присутствующих при передаче дел лиц определяются в приказе руководителя фирмы.

Что описать в акте приема-передачи дел при смене главбуха

Кратко опишите в акте состояние компании, ее деятельности и документов. Важно показать основные моменты, характеризующие состояние бухгалтерии на дату составления акта. Отразите как можно больше информации, собранной в процессе передачи дел. Например, вы вправе зафиксировать выявленные ошибки, нарушения или недочеты, привести список документов, которые должны храниться в компании, но отсутствуют на момент передачи дел.
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