
Акт проверки комплектации мебели

Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.

Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.

Комплект и основание

Акт проверки комплектации № [Номер акта комплектации]. Дата и место: [Дата и место
пересчёта].

Участники пересчёта: [Участники проверки комплекта].

Документы для сравнения: [Спецификация и инструкция для сверки]. Модели и
обозначения комплектов: [Изделия и маркировка проверяемых комплектов]. Редакция
инструкции проверяется до подсчёта одноимённых деталей.

Порядок вскрытия

Проверенные упаковочные места и метод: [Вскрытые места и способ сверки].

Каждая деталь относится к определённому изделию по маркировке или схеме.
Одинаковые детали из двух комплектов не объединяются в общий итог без разделения:
полный общий остаток может скрыть недостачу в одном изделии.

Если деталь не удаётся сопоставить со схемой, она фиксируется отдельной
неопределённой позицией. Обозначение не придумывается так, будто оно напечатано
изготовителем.

Корпус и фурнитура

Крупные детали; формат записи «ожидалось / найдено»: [Корпусные детали: ожидалось
и найдено].

Фурнитура и крепёж: [Фурнитура: ожидалось и найдено].

Принадлежности и документы: [Принадлежности и сопроводительные материалы].

Единицы подсчёта сохраняются: штуки, пары, пакеты либо комплекты. Запечатанный
пакет без пересчёта содержимого нельзя записывать как проверенное число винтов.
Излишки перечисляются так же явно, как недостача.

Пределы результата

Позиции без завершённой проверки: [Не проверенные позиции и ограничения].

Пересчёт не подтверждает качество монтажа и не заменяет осмотр поверхностей или
измерение размеров. Если по ходу пересчёта замечен видимый дефект, его записывают
отдельно с привязкой к детали, не подменяя им количество.

Не вскрытые места остаются в списке открытых действий; фраза о проверке комплекта
применяется только к перечисленным проверенным позициям.
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Расхождения и продолжение

Обнаруженные несоответствия: [Выявленные расхождения и материалы].

Решения по хранению, сборке и повторной проверке: [Действия с комплектом и
повторная сверка].

При поступлении недостающих элементов составляется новая запись с фактической
датой и ссылкой на номер расхождения. Исходная недостача не удаляется из акта;
закрытие подтверждается повторным пересчётом.

Подписи пересчитывавших лиц

Участники подтвердили фактические числа в пределах указанного метода.
Отсутствующий представитель поставщика не обозначается как согласовавший акт.

Проверил: ФИО ____________________, роль __________, подпись __________.

Участвовал: ФИО __________________, роль __________, подпись __________. Копия и
перечисленные приложения направлены: __________________, дата __________.
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