Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 г. № 79
(в ред. Приказа от 24.01.2025 г. № 2/1)
Перечень неунифицированных форм, используемых в бюджетном учете ГКУ Республики Карелия «Государственное юридическое бюро
Республики Карелия»
1. Ходатайство (заявка) о направлении сотрудника в командировку

2. искл. Приказом Госюрбюро Республики Карелия от 29.12.2023 г. № 52
3. Заявление на выдачу денежных средств под отчет на командировочные расходы
4. искл. Приказом Госюрбюро Республики Карелия от 29.12.2023 г. № 52
5. Заявление на возврат денежных документов в фондовую кассу Учреждения

6. Акт о списании почтовых марок

7. Акт о списании почтовых конвертов
8. Реестр отправки почтовой корреспонденции
9. Расход марок
10. Расход конвертов

11. Расчетный листок

12. Штатное расписание
13. Ходатайство на выплату надбавки за сложность и напряженность
14. Заявление на компенсацию расходов на проезд к месту проведения мероприятия и обратно членам Общественной палаты Республики Карелия

15. Ведомость выдачи ценных подарков, сувениров

16. Заявление на возврат на расчетный счет учреждения неизрасходованных подотчетных денежных средств

17. Заявление на оплату перерасхода подотчетному лицу
18. План командировок работников Госюрбюро Республики Карелия

Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
Организация: Госюрбюро

Республики Карелия                                                                              Начальнику государственного
казенного учреждения

Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»
_________________________
От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 
ХОДАТАЙСТВО (заявка)
о направлении сотрудника в командировку
В связи с производственной необходимостью прошу направить в командировку
	ФИО сотрудника
	

	Должность
	

	Место командировки
	

	Срок командировки
	

	Цель командировки
	


«___»_________20__г.                  _______________    ___________  __________________


                                           (должность)
    (подпись)                (расшифровка)
Ознакомлен(а):      «____» «______________» 20__год   ___________  __________________


           (дата)
         (месяц)                                       (подпись)                (расшифровка)
Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Начальнику государственного

казенного учреждения



	УТВЕРЖДАЮ

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

Сумма к утверждению__________руб.

_________________ (____________)

«____»________________ 20___ г.


	Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»

____________________

От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 




ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу денежных средств под отчет на командировочные расходы
Прошу выдать мне денежные средства под отчет (перечислить на лицевой счет карты, реквизиты карты прилагаю) в размере ________________________________________ руб.

На командировку в_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Для __________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сроки командировки___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
По статье «212» (суточные)______________________________________________________

По статье «222» (проезд на личном транспорте)_____________________________________

По статье «226» (проезд на общественном транспорте)_______________________________

По статье «226» (проживание)___________________________________________________

Об израсходованной сумме обязуюсь представить отчет о расходах с оправдательными документами не позднее «_____» _______________ 20__ г.
«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

ДАННЫЕ БУХГАЛТЕРИИ:

1 Средства предусмотрены

2 Задолженность по ранее выданным авансам _____________________
3 Срок отчета по выданному авансу______________________________

Главный бухгалтер _______________________________

                                              (Подпись, расшифровка)

Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Начальнику государственного

казенного учреждения



	Принять
Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

Сумма к возврату__________руб.

_________________ (____________)

«____»________________ 20___ г.


	Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»

____________________

От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 




ЗАЯВЛЕНИЕ на возврат денежных документов

в фондовую кассу Учреждения
Прошу принять у меня денежные документы, предусмотренные на отправку почтовой корреспонденции для нужд Госюрбюро Республики Карелия в виде: 

	№
	Наименование
	Цена, руб.
	Количество, штук
	Стоимость, руб.

	1.
	Почтовые конверты

	1.1
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Итого конвертов
	
	

	2.
	Почтовые марки

	2.1
	
	
	
	

	2.2
	
	
	
	

	2.3
	
	
	
	

	2.4
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Итого марок
	
	

	Всего денежных документов на сумму
	


«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
УТВЕРЖДАЮ

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

_________________ (_____________)
«____»________________ 20___ г.




АКТ № ___
о списании почтовых марок

Комиссией в составе:

Председатель: ___________________________________

члены:            ____________________________________
                        ____________________________________

                       _____________________________________
составлен настоящий акт о том, что за   период   с   _______________ по  ______________  

подлежат списанию _________ почтовых марок:    

	№ п/п
	Номинал, руб.
	Кол-во, шт.
	Сумма, руб.

	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	


Председатель комиссии:
 __________________________________________ 
Члены комиссии:                  __________________________________________
                                               ___________________________________________

                                               ___________________________________________ 
«___»___________20__г.
Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

_________________ (____________)
«____»________________ 20___ г.




АКТ № ___
о списании почтовых конвертов
Комиссией в составе:

Председатель: _________________

члены:            __________________
                        __________________
                       ___________________
составлен настоящий акт о том, что за   период   с   _________ по _____________ 

подлежат списанию _________ почтовый конверт:    

	№ п/п
	Наименование
	Кол-во, шт.
	Сумма, руб.

	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	


Председатель комиссии:
 _______________________________
Члены комиссии:                  _______________________________
                                               _______________________________

                                               _______________________________
«___»___________20__г.
Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
Организация: Госюрбюро

Республики Карелия                                                                                 Начальнику Госюрбюро
Республики Карелия ____________
От___________________________

___________________________  
Ходатайство на выплату надбавки за сложность и напряженность

На основании Положения о стимулирующих выплатах и оказании материальной помощи работникам Госюрбюро Республики Карелия, утвержденным Приказом № 23 от 30.10.2024 г. прошу установить выплату за сложность и напряженность работы за ____________ 20___   г.  следующим работникам:

	ФИО
	Должность
	Размер выплаты к должностному окладу

	
	
	Ед. изм.
	Показатель

	
	
	
	


«___»_________20__г.                  _______________    ___________  __________________


                                           (должность)
    (подпись)                (расшифровка)
Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Начальнику государственного

казенного учреждения



	УТВЕРЖДАЮ

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

Сумма к утверждению__________руб.

_________________ (____________)

«____»________________ 20___ г.


	Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»

___________________________

От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 




ЗАЯВЛЕНИЕ
на компенсацию расходов на проезд к месту проведения мероприятия и обратно члену Общественной палаты Республики Карелия
В соответствии с Законом Республики Карелия о 03.11.2017 г. №2169-ЗРК «Об Общественной палате Республики Карелия» с изменениями и дополнениями прошу компенсировать мне расходы на проезд к месту проведения мероприятия и обратно (перечислить на лицевой счет карты, реквизиты счета прилагаю)
в размере_________________________________________________________________ руб.

В г.__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Для участия в мероприятии (название мероприятия)________________________________

_____________________________________________________________________________

Сроки проведения мероприятия__________________________________________________

_____________________________________________________________________________
По статье «226» (проезд на общественном транспорте)______________________________

в соответствии с представленными документами об израсходованной сумме.
«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

ДАННЫЕ БУХГАЛТЕРИИ:

1 Средства предусмотрены

2 Задолженность по ранее выданным авансам _____________________
3 Срок отчета по выданному авансу______________________________

Главный бухгалтер _______________________________

                                              (Подпись, расшифровка)

Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Начальнику государственного

казенного учреждения



	УТВЕРЖДАЮ

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

Сумма к утверждению__________руб.

_________________ (____________)

«____»________________ 20___ г.


	Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»

____________________

От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 




ЗАЯВЛЕНИЕ
для компенсации расходов стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно
В соответствии с Положением о порядке компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно отдельным категориям лиц, проживающих и работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях на территории Республики Карелия, и их неработающим несовершеннолетним детям, утвержденным Постановлением Правительства Республики Карелия от 30 июня 2017 г. N 217-П, прошу перечислить мне денежные средства на лицевой счет карты (реквизиты карты прилагаю) в размере _________________________________________________________________________ руб.

для компенсации расходов по проезду к месту использования отпуска и обратно в 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по маршруту следования ________________________________________________________

посредством транспорта: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

мне и моим несовершеннолетним неработающим детям:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Копии документов, подтверждающих степень родства, факт совместного проживания прилагаю:

Отчет об израсходованной сумме с подтверждающими документами обязуюсь представить не позднее «_____» _______________ 20__ г.
«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

ДАННЫЕ БУХГАЛТЕРИИ:

1 Средства предусмотрены

2 Задолженность по ранее выданным авансам _____________________
3 Срок отчета по выданному авансу______________________________

Главный бухгалтер _______________________________

                                              (Подпись, расшифровка)

Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Начальнику государственного

казенного учреждения



	Принять

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

Сумма к возврату__________руб.

_________________ (____________)

«____»________________ 20___ г.


	Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»

____________________

От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 




ЗАЯВЛЕНИЕ
на возврат на расчетный счет учреждения

неизрасходованных подотчетных денежных средств
Прошу принять у меня/удержать из заработной платы за ____________ 20___г. (нужное подчеркнуть) неизрасходованные денежные средства, предусмотренные на оплату расходов по _________________________________________________________ в соответствии с Приказом/Распоряжением начальника Госюрбюро Республики Карелия от ______________________ № ____ по отчету о расходах подотчетного лица от ______________________ № ____ в сумме _____________________________________руб.
«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
	Организация: Госюрбюро

Республики Карелия
	Начальнику государственного

казенного учреждения



	Принять

Начальник

Госюрбюро Республики Карелия

Сумма к утверждению__________руб.

_________________ (____________)

«____»________________ 20___ г.


	Республики Карелия

«Государственное юридическое бюро

Республики Карелия»

____________________

От_________________________________

(ФИО)

_________________________________

(должность) 




ЗАЯВЛЕНИЕ
на оплату перерасхода подотчетному лицу
Прошу оплатить перерасход (перечислить на лицевой счет карты, реквизиты карты прилагаю) по авансовому отчету от __________________ № ____ по оплате расходов по

_____________________________________________________________________________

для __________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

сроки________________________________________________________________________

в сумме _____________________________________руб.
По статье «212» (суточные)______________________________________________________

По статье «222» (проезд на личном транспорте)_____________________________________

По статье «226» (проезд на общественном транспорте)_______________________________

По статье «226» (проживание)___________________________________________________

По статье «221» (почтовые расходы)______________________________________________

По статье «225» (работы, услуги по содержанию имущества)_________________________

По статье «226» (прочие работы, услуги)__________________________________________

По статье «34__» (увеличение стоимости материальных запасов)______________________

Об израсходованной сумме обязуюсь представить отчет о расходах с оправдательными документами не позднее «_____» _______________ 20__ г.
«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

ДАННЫЕ БУХГАЛТЕРИИ:

1 Средства предусмотрены

2 Задолженность по ранее выданным авансам _____________________
3 Срок отчета по выданному авансу______________________________

Главный бухгалтер _______________________________

                                              (Подпись, расшифровка)

«____» ___________ 20___ г. 

                   ___________________________

                                                                                                                  (Подпись, расшифровка)     

Приложение № 13
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия «Госюрбюро РК»
Приказ от 30.09.2022 № 79
(в ред. Приказа от 24.01.2025 г. № 2/1)
ПЛАН КОМАНДИРОВОК

 работников Госюрбюро Республики Карелия 

на    полугодие 20    года

	№
	должность
	Ф.И.О.
	место командировки (населенный пункт, организация)
	цель    
командировки
	
 дата начала
командировки
	дата    
  окончания 
командировки
	продолжительность
(календарных  
      дней)
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	


