Журнал движения и расхода обычных расходных материалов
Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.
Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.
Область количественного учёта
Журнал [Обозначение журнала расходных материалов]. [Период записей и контрольный срез].
[Организация, место хранения и ведущий журнал].
[Номенклатура, единицы и правила пересчёта].
Состояние на начало и графы
[Начальные остатки и их основания].
[Графы фактического движения].
Для одной позиции в одном месте используется одна базовая единица. Количество упаковок и изделий не смешивается без явного пересчёта; разные места хранения не закрываются одним нерасшифрованным остатком.
Движения по основаниям
[Приход, расход и отдельная корректировка].
[Основания операций и подтверждения участников].
Каждое движение получает отдельную запись. Корректировка объясняет уточняемый номер и основание; она не стирает исходные данные и не выдаётся за новую закупку или подтверждённую утрату.
Остаток и пересчёт
[Расчётные остатки и арифметическая проверка].
[Фактический пересчёт и расхождения].
Правило: начало плюс приход минус расход с учётом отдельных корректировок. Расчётный остаток и наблюдаемое наличие сохраняются раздельно, даже если совпали в текущем срезе.
Отклонения и продолжение
[Действия при неизвестном или отрицательном остатке].
[Исправления, контроль и продолжение периода].
Журнал отражает внутренние количественные сведения. Передача в использование не оформляет автоматически бухгалтерское списание; применимые основания и документы определяются отдельно ответственными лицами.
Подтверждение записей
По каждой операции: передал ФИО __________, подпись __________; получил ФИО __________, подпись __________; дата __________.
Контрольный пересчёт выполнили: ФИО __________________, дата __________, подписи __________. Непроверенные позиции и источники уточнений: __________________.
